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PREFACE 


The  authors  of  Correspondencia  Práctica  have  tried  to 
make  the  contents  of  the  book  fit  its  title,  to  prepare  for 
high  school  and  college  students  a  collection  of  brief  busi- 
ness  letters  on  subjects  of  universal  interest. 

Vocabulary  and  idioms  are  constantly  reviewed  in  the 
exercises  as  well  as  in  the  text. 

Short  lessons  in  grammar  offer  a  systematic  review  of  the 
characteristic  difficulties  that  confront  the  student. 

The  dialogues  at  the  end  of  the  book  have  been  added 
for  dramatic  presentation  or  supplementary  reading.  They 
discuss  everyday  subjects  in  everyday  Spanish. 

In  the  vocabulary  idioms  have  been  listed  under  (i)  the 
verb ;  (2)  the  noun ;  (3)  the  adjective,  if  there  was  one ; 
otherwise  under  the  first  word  of  the  idiom. 

The  authors  wish  to  acknowledge  their  indebtedness  to 
Don  José  Torá,  instructor  in  commercial  correspondence  at 
the  Instituto  de  Estudios  Históricos  in  Madrid,  for  his 
invaluable  aid  in  the  preparation  of  the  Spanish  letters. 
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PUERTA  DEL  SOL,  MADRID 


CORRESPONDENCIA  PRÁCTICA 


LECCIÓN  PRIMERA 

A  unos  Almacenes,  pidiendo  envíen  unas  Prendas 

Madrid  10/8/1923 
Almacenes  de  «El  Siglo» 

Barcelona 
Muy  Srs.  míos: 

En  el  catálogo  que  publica  esa  Casa  para 
la  próxima  temporada  de  invierno,  encuentro 
de  mi  gusto  los  abrigos  marcados  con  los 
números  314  y  315  (página  97),  y  a  fin  de 
que  me  envíen  uno  como  el  modelo  del  segundo 
dibujo,  les  adjunto  formulario  con  mis  medi¬ 
das  tomadas  en  la  forma  que  Vds.  indican. 

Tan  pronto  como  esté  hecho  el  abrigo,  sír¬ 
vanse  enviármelo  contra  reembolso. 

De  Vds.  atta.  S.  S. 

Luisa  González 

Mi  dirección:  Mayor,  15,  primero 

EJERCICIOS 

I.  Repaso  de  los  verbos  en  car  que  sufren  cambio  de 
ortografía.  Dése  una  sinopsis  en  la  primera  persona 
del  singular  de  los  tiempos  simples  de 

1.  publicar  un  catálogo 

2.  indicar  el  dibujo 
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II.  Tradúzcanse  al  español: 

1.  If  you  do  not  like  the  designs  of  our  catalogue,  we 
will  send  you  new  ones. 

2.  I  published  two  catalogues  last  year. 

3.  We  are  sending  you  a  coat  C.O.D. 

4.  I  want  you  to  send  me  your  measurements  on  the 
enclosed  blank. 

5.  My  mother  wants  to  see  the  catalogue  which  you  are 
going  to  publish  for  the  spring  season. 

III.  Tradúzcase  al  español: 

October  12,  1923, 

15  Mayor,  Madrid. 

Dear  Sir : 

My  mother  wants  to  buy  a  coat  for  the  coming  season, 
but  she  does  not  like  any  of  the  designs  shown  in  your 
catalogue.  If  your  house  publishes  other  catalogues,  please 
send  me  one.  We  like  the  children’s  coats.  Please  send 
me  C.O.D.  one  made  like  the  first  design  and  another  like 
the  third  model,  page  12.  I  do  not  find  enclosed  in  your 
letter  blank  for  my  measurements,  and  I  do  not  know  in 
what  form  you  want  them  taken.  As  soon  as  I  receive  the 
blank,  I  will  send  them  to  you. 

Yours  very  truly, 
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LECCIÓN  SEGUNDA 
Al  Dictado.  Contestación  Favorable 

Barcelona,  13 — septiembre— 1923 
Doña  Luisa  González 
Mayor,  15,  primero 
Madrid. 

Muy  señora  nuestra: 

Estamos  en  posesión  de  la  suya  10  del 
cte.,  dándole  muy  expresivas  gracias  por  su 
pedido  del  abrigo  marcado  con  el  número  315 
en  nuestro  catálogo  para  la  temporada  de 
invierno. 

Inmediatamente  hemos  dado  orden  para  su 
confección,  y  esperamos  que  dentro  de  dos 
semanas  estará  en  su  poder  y  quedará  Vd. 
satisfecha. 

De  Vd.  attos.  S.  S. 

Almacenes  «El  Siglo» 

EJERCICIO 

Los  verbos  estar  y  dar.  Dése  una  sinopsis  en  la 
tercera  persona  del  singular  de  los  tiempos  simples  de 

1 .  estar  en  su  casa 

2.  darle  gracias  por  su  pedido 
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LECCIÓN  TERCERA 

Contestación  Desfavorable,  pero  proponiendo  el 
Envío  de  Otras  Prendas 

Barcelona,  13 — septiembre — 1923 
D?  Luisa  González 
Mayor,  15,  primero 
Madrid. 

Muy  señora  nuestra: 

Hemos  recibido  la  suya  10  del  cte.,  agra¬ 
deciendo  su  pedido,  pero  sentimos  no  poder 
servírselo  por  haberse  terminado  las  exis¬ 
tencias  de  la  piel  que  corresponde  a  ese 
modelo  número  315. 

Podemos  servirle  el  marcado  con  el  número 
350  (página  103)  que  sólo  se  diferencia, 
como  puede  Vd.  ver,  en  el  forro  que  lleva  de 
la  misma  piel  que  el  cuello. 

Rogándole  nos  avise  si  está  conforme  con 
el  cambio  que  le  proponemos,  somos  de  Vd. 
attos.  S.  S. 

Almacenes  «El  Siglo» 

EJERCICIOS 

I.  Algunos  verbos  que  sufren  cambio  de  ortografía . 
Dése  una  sinopsis  en  la  primera  persona  del  singular 
de  los  tiempos  simples  de 

1.  agradecer  su  pedido 

2.  buscar  un  modelo 

3.  cargarlo 

4.  dirigírselo 

5.  encargarse  de  los  almacenes 
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II.  Tradúzcanse  al  español: 

1.  Thank  them  for  their  order,  and  fill  it  for  them 
at  once. 

2.  They  were  out  of  the  coats  we  wanted. 

3.  This  model  is  very  similar  to  the  one  I  like. 

4.  When  we  receive  a  new  stock  of  furs  I  will  let  you 
know. 

5 .  I  cannot  agree  to  this  change,  for  the  collar  is  not  fur. 

6.  Upon  receipt  of  the  blank  I  will  send  my  measure- 
ments. 

7.  He  gave  the  order  for  the  making  of  the  lining. 

III.  T radúzcase  al  español : 

October  15,  1923, 
Barcelona. 

My  dear  Madam  : 

I  thank  you  for  your  order  of  October  12,  but  I  regret 
that  I  cannot  fill  it  for  you  at  once,  because  I  am  out  of 
the  fur  you  want.  I  can  send  you  No.  14,  a  model  very 
similar  to  the  one  that  you  like.  As  you  will  see,  the  only 
difference  between  them  is  that  the  collar  of  No.  14  is  not 
fur.  Please  let  me  know  if  you  agree  to  this  change,  and 
whether  the  lining  of  this  model  suits  you.  I  will  give  the 
order  for  the  making  of  the  coat  as  soon  as  I  receive  your 
letter,  and  I  will  send  it  to  you  within  a  week. 

Very  truly  yours, 
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LECCIÓN  CUARTA 

Carta  al  Dueño  de  una  Empresa  solicitando  visitar 
la  Instalación 

Madrid,  7/junio/1923 

Sr.  Director  de  la  revista  «La  Esfera» 
Madrid. 

Muy  Sr.  mío: 

Deseando  conocer  la  instalación  de  sus 
talleres,  de  los  que  he  oído  hacer  grandes 
elogios,  me  permito  rogar  a  Vd.  me  autorice 
para  visitarlos,  indicándome  la  hora  más 
conveniente  para  no  interrumpir  los  trabajos 
de  esa  Casa  y  para  darme  perfecta  cuenta  de 
ellos. 

Le  da  muy  expresivas  gracias  anticipadas 
su  atto.  S.  S. 

Luis  Martín 

S/c  Rosales — 8 — segundo 

EJERCICIOS 

I.  Algunos  verbos  que  sufren  cambio  de  ortografía. 
Dése  una  sinopsis  en  la  primera  persona  del  singular 
de  los  tiempos  simples  de 

1.  conocer  los  talleres 

2.  autorizar  la  visita 

3.  indicar  la  hora  conveniente 

4.  averiguarlo 

5.  pagar  la  renta 
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II.  Tradúzcanse  al  español: 

1.  He  asked  me  to  give  him  permission  to  visit  our 
workshops. 

2.  I  took  the  liberty  of  interrupting  the  work. 

3.  I  suggested  a  more  suitable  time. 

4.  Send  me  a  complete  report  of  it. 

5.  We  have  heard  their  coats  praised. 


III.  Tradúzcase  al  español: 

June  21,  1923, 

5  Columela, 
Madrid. 

Gentlemen  : 

We  take  the  liberty  of  asking  you  to  give  us  permission 
to  visit  your  plant  during  the  next  two  weeks.  Please  sug- 
gest  a  suitable  time  in  order  that  we  may  not  interrupt  the 
work.  We  have  heard  your  shops  praised  highly,  and  want 
to  get  a  complete  report  of  them  for  publication  in  our  maga- 
zine.  Will  you  also  please  send  us  plans  of  the  installation  ? 

We  thank  you  for  this  kindness. 

Yours  truly, 

IV.  Carta  original ’  Escriba  Vd.  una  carta  en  la 
cual  Vd.  pide  permiso  para  visitar  unos  talleres. 

Diga  Vd.  cuáles  horas  le  serán  convenientes. 

Dé  las  razones  por  qué  le  interesa  dicha  instalación. 
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LECCIÓN  QUINTA 

Contestación  Favorable 

Madrid,  11  de  junio  de  1923 

D.  Luis  Martín 

Presente. 

Muy  Sr.  mío: 

En  contestación  a  su  atta.  7  del  cte. 
tengo  el  gusto  de  acceder  a  su  petición  de 
visitar  nuestros  talleres,  y  para  ello  puede 
pasarse  por  aquí  cualquier  día,  de  10  a  12 
de  la  mañana,  que  es  la  mejor  hora  para  que 
pueda  Vd.  ver  todos  los  trabajos  que  aquí  se 
realizan.  Pregunte  Vd.  por  mí,  y  será 
atendido  inmediatamente. 

Me  es  muy  grato  ofrecerme  de  Vd.  atto. 

S.  S.  q.  e.  s.  m. 

«La  Esfera» 

El  Director 

EJERCICIOS 

I.  Algunos  verbos  que  sufren  cambio  de  ortografía. 
Dése  una  sinopsis  de  los  tiempos  simples  de 

1.  los  trabajos  se  realizan 

2.  ofrezco  una  nueva  existencia  de  pieles 

II.  Tradúzcanse  al  español: 

1.  Ask  for  the  proprietor. 

2.  He  did  not  grant  my  request  to  visit  his  firm. 

3.  It  gives  us  pleasure  to  tell  you  that  you  may  go  through 
our  plant  any  day. 
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4.  I  have  heard  him  praise  the  work  which  is  carried  on 
in  his  shops. 

5.  The  best  time  to  send  it  is  tomorrow. 

III.  Tradúzcase  al  español: 

June  23,  1923, 
The  Globe, 
Madrid. 

Dear  Sir : 

I  received  your  letter  of  June  21  this  morning.  It  gives 
me  pleasure  to  tell  you  that  you  may  go  through  our  shops 
any  day.  Please  ask  for  my  son.  I  have  told  him  to  grant 
all  your  requests. 

The  best  time  to  see  the  work  which  we  carry  on  here 
is  from  9  to  12  a.m.  I  hope  that  this  time  will  suit  you. 

In  accordance  with  your  request  I  am  enclosing  plans  of 
our  workshops. 

Yours  very  truly, 

IV.  Carta  original '  Escriba  Vd.  una  carta  sobre 
unos  talleres  que  Vd.  acaba  de  visitar: 

las  mercancías  que  se  fabrican  allí; 
a  qué  clase  de  clientes  se  venden; 
el  precio  de  los  géneros ; 
compras  que  Vd.  hará  en  lo  futuro. 
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LECCIÓN  SEXTA 

Solicitando  alquilar  un  Piso 

Madrid  7  de  marzo  de  1923 
D.  José  Corredor 
Columela,  5 
En  ésta. 

Muy  Sr.  mío: 

Habiendo  visto  esta  mañana  el  cuarto,  pri¬ 
mero  dra. ,  que  está  desalquilado  en  la  casa 
de  su  propiedad,  calle  de  Serrano,  número 
40,  desearía  arrendarlo  en  el  precio  que  me 
ha  dicho  el  portero,  o  sea,  en  250  pesetas 
mensuales,  siempre  que  Vd.  hiciera  que  lle¬ 
varan  a  cabo  algunas  pequeñas  reparaciones 
en  él,  como  el  blanqueo  de  la  cocina  y  la 
pintura  del  cuarto  de  baño  y  de  puertas  y 
ventanas. 

Suponiendo  que  la  renta  se  paga,  como  de 
costumbre,  por  meses,  espera  su  pronta  con¬ 
testación  S.  S.  S. 

Luisa  Rodríguez 
Dirección:  Alcalá,  5. 

EJERCICIOS 

I.  Repaso  de  las  preposiciones  ya  usadas  en  el  texto . 
Sustituyase  la  raya  por  la  preposición  conveniente : 

1.  Recibí  un  catálogo _ la  próxima  temporada. 

2.  No  era _ mi  gusto. 

3.  Dentro _ algunas  semanas,  me  enviarán  otro. 

4.  Mi  amigo  me  ha  autorizado _ visitar  sus  talleres. 
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5.  Pasaré  . . allí. 

6.  Preguntaré _  él. 

7.  Arriendo  la  casa  -  200  pesetas  mensuales. 

8.  El  dueño  llevará - cabo  algunas  reparaciones. 

II.  Tradúzcanse  al  español: 

1.  He  supposed  that  the  house  was  for  rent. 

2.  Have  you  seen  the  apartment,  first  floor  to  the  right? 

3.  I  will  rent  it  for  500  pesetas  provided  you  have  the 
janitor  make  some  slight  repairs. 

4.  As  usual,  the  rent  is  payable  monthly. 

5 .  The  proprietor  told  me  you  would  attend  to  the  white- 
washing  and  the  painting. 

III.  Tradúzcase  al  español: 

March  30,  1923, 

20  Alcalá, 

Madrid. 

Dear  Sir : 

I  was  going  through  Serrano  Street  this  morning,  and 
saw  that  you  had  for  rent  the  apartment  first  floor  to  the 
right  of  No.  20.  The  janitor  told  me  that  you  would  rent  it 
for  five  hundred  pesetas  a  month.  If  you  have  some  repairs 
made,  such  as  the  painting  of  the  doors  and  Windows  and 
the  whitewashing  of  the  kitchen  and  the  bathroom,  I  will 
rent  it  for  that  price.  Please  let  me  know  if  this  is  agree- 
able  to  you.  I  suppose  that  the  rent  is  payable  monthly. 

I  shall  appreciate  a  prompt  reply. 

Yours  truly, 
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LECCIÓN  SÉPTIMA 
Contestación 


Madrid  8/3/1923 

D?  Luisa  Rodríguez 
Alcalá,  5 
Madrid. 

Muy  distinguida  Sra.  mía: 

En  contestación  a  la  suya  de  ayer,  tengo 
el  gusto  de  manifestarle  que  no  tengo  incon¬ 
veniente  en  alquilar  a  Vd.  el  cuarto,  pri¬ 
mero  dra.  de  mi  casa.  Serrano,  40,  y  hacer 
en  él  las  reparaciones  que  me  pide,  excepto 
la  pintura  de  puertas  y  ventanas,  que  se 
hizo  el  año  pasado,  y  aún  se  encuentra  en 
buen  estado. 

Puede  Vd.  pasarse  por  ésta  su  casa  mañana 
o  pasado,  de  10  a  12  de  la  mañana,  para, 
caso  de  estar  conforme,  firmar  el  contrato. 

La  renta,  en  efecto,  se  paga  por  meses. 

Queda  de  Vd.  atto.  S.  S. 

q.  s.  p.  b. 

José  Corredor 

EJERCICIOS 

I .  Algunos  verbos  que  sufren  cambio  de  raíz .  Com¬ 
plétese  la  conjugación  del  presente  de  indicativo. 

1.  Me  encuentro  en  buen  estado. 

2.  Manifiesto  que  estoy  conforme. 
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II.  Tradúzcanse  al  español : 

1.  He  has  no  objection  to  renting  it  to  me. 

2.  Make  the  repairs  as  soon  as  possible. 

3.  The  whitewashing  and  painting  were  done  last  year. 

4.  We  shall  sign  the  lease  day  after  tomorrow. 

5.  The  whole  apartment  is  in  good  condition  except  the 
kitchen. 

6.  Please  cali  here  between  nine  and  ten  in  the  morning. 

III.  Tradúzcase  al  español : 

April  2,  1923, 

5  Columela, 
Madrid. 

Dear  Madam : 

I  received  your  letter  of  March  30  this  afternoon.  I  have 
no  objection  to  making  the  repairs  you  suggest,  except  the 
whitewashing  of  the  two  rooms,  which  was  done  last  winter. 
As  you  say,  the  paint  is  not  in  good  condition.  I  have  told 
the  j anitor  to  have  the  work  done  as  soon  as  he  can. 

Please  inform  me  when  you  would  be  able  to  come  here 
to  sign  the  lease.  The  rent  is  as  usual  payable  monthly. 

I  await  your  reply. 

Yours  very  truly, 

IV.  Carta  original.  Escriba  Vd.  algo  sobre  una 
casa  que  quiere  alquilar:  los  varios  cuartos;  las  re¬ 
paraciones  que  se  necesitan;  lo  que  Vd.  quiere  que 
se  haga;  una  hora  conveniente  para  ver  al  dueño; 
por  quién  el  dueño  ha  de  preguntar  cuando  venga 
a  verle. 


14 


CORRESPONDENCIA  PRÁCTICA 


LECCIÓN  OCTAVA 

De  un  Tenedor  de  Libros  solicitando  una  Plaza 

Sr.  Director  del  Banco  de  Madrid 

Gran  Vía,  20 

Madrid. 

Muy  Sr.  mío: 

Me  permito  molestar  su  atención  solici¬ 
tando  de  Vd.  una  plaza  en  el  negociado  de 
Contabilidad  de  ese  Banco  de  su  digna 
dirección. 

Soy  contador  mercantil,  y,  aparte  de  los 
conocimientos  adquiridos  en  mis  estudios 
oficiales,  he  practicado  durante  cinco  años 
en  varias  casas,  y  entre  otras,  en  la 
fábrica  de  productos  químicos  de  Ruiz  Her¬ 
manos,  de  Málaga,  y  el  Banco  Industrial  de 
Transportes,  en  esta  plaza,  a  las  cuales 
puede  Vd.  pedir  informes  de  mi  persona  y  de 
mi  trabajo. 

No  tengo  inconveniente  en  someterme  a  las 
pruebas  de  aptitud  que  Vd.  disponga;  y,  en 
espera  de  su  respuesta,  me  ofrezco  de  Vd. 
at to.  S .  S.  q .  b .  s.  m. 

Lucas  García 

14 — noviembre— 1923 

Mi  dirección:  Esgrima,  14,  segundo  izda. 

EJERCICIOS 

I.  Los  pronombres  personales.  Sustituyase  el  com¬ 
plemento  directo  por  un  pronombre  personal. 

Modelo  :  Alquilo  el  cuarto.  Lo  alquilo. 
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1.  Vd.  pide  informes. 

2.  Vd.  está  pidiendo  informes. 

3.  Vd.  quiere  pedir  informes. 

4.  Solicité  una  plaza. 

5.  Iba  a  firmar  un  contrato. 

II.  Tradúzcanse  al  español : 

1.  We  are  glad  to  send  you,  C.  O.  D.,  the  fur  for  your 
coat  collar. 

2.  Ask  the  accountant  and  the  bookkeeper  for  information. 

3.  Have  you  any  objection  to  taking  the  test  day  after 
tomorrow  ? 

4.  He  hasn’t  the  ability  to  serve  in  this  bank. 

5.  He  applied  for  a  place  in  the  Accounting  Department 
of  the  factory. 

III.  Tradúzcase  al  español : 

November  16,  1923, 

16  Esgrima, 

Madrid. 

My  dear  Sir : 

I  have  just  received  your  letter  of  November  15,  and  I 
am  glad  to  give  you  the  information  you  desire. 

I  have  been  an  accountant  in  the  factory  of  E.  C.  García 
for  eight  years.  I  was  also  for  three  years  in  the  firm  of 
González  Brothers  of  Malaga.  Please  ask  these  firms  for 
information  about  my  character  and  work. 

I  shall  be  in  Barcelona  within  five  days,  and  I  shall  have 
no  objection  to  taking  a  test  in  order  that  you  may  see 
whether  or  not  I  have  the  ability  to  serve  in  the  Account¬ 
ing  Department  of  your  company. 

Respectfully  yours, 


1 6  CORRESPONDENCIA  PRÁCTICA 

LECCIÓN  NOVENA 
Al  Dictado.  Contestación  Favorable 

Madrid  20  de  noviembre  de  1923 
D.  Lucas  García 
Esgrima,  14,  segundo  izda. 

Madrid. 

Muy  Sr.  míos 

Contestando  a  su  atta.  del  14  del  cte.,  en 
la  que  solicita  una  plaza  en  el  negociado  de 
Contabilidad  de  este  Banco,  tengo  el  gusto 
de  manifestarle,  que,  provisto  de  la  pre¬ 
sente,  puede  pasarse  por  las  oficinas  de 
este  Banco,  negociado  de  Personal,  cualquier 
día  de  3  a  5  de  la  tarde,  para  ser  sometido 
al  examen  que  tenemos  establecido  para  la 
admisión  de  empleados. 

Me  es  grato  quedar  de  Vd.  atto.  S.  S. 

Banco  de  Madrid 
El  Director 


LECCIÓN  DÉCIMA 

De  una  Muchacha,  solicitando  Colocación 

La  Habana,  24/1/1924 

Sr.  Director-Gerente  de 

«La  Compañía  Española  de  Explosivos» 

Teniente  Rey,  102, 

En  ésta. 

Muy  Sr.  mío: 

Tengo  el  gusto  de  ofrecer  a  Vd.  mis  ser¬ 
vicios  como  taquígrafa  y  mecanograf ista, 
pudiendo  presentar  a  Vd.  certificados  de  los 
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Centros  en  que  he  cursado  mis  estudios  y  de 
D.  Rosendo  Nogales,  abogado,  a  cuyas  órdenes 
he  trabajado  dos  años,  hasta  que  dicho  señor 
se  trasladó  a  Barcelona  hace  unos  días. 

No  tengo  inconveniente  en  sufrir  el  examen 
que  Vd.  determine  para  demostrar  mi  sufi¬ 
ciencia. 

Le  agradecerá  una  contestación  favorable 

S.  S.  S.  q.  b.  s.  m. 

Ana  María  Ramos 

Mi  dirección  es:  Vedado,  98,  cuarto  dra. 

EJERCICIOS 

I.  Pronombres  personales  usados  con  el  imperativo . 
Dése  el  imperativo  en  la  forma  afirmativa  y  la 
negativa,  sustituyendo  el  complemento  directo  por 
pronombres : 

Modelo  :  Presente  Vd.  el  certificado.  Preséntelo.  No  lo  presente. 

1.  Sufra  Vd.  los  exámenes. 

2.  Ofrezca  Vd.  sus  servicios. 

3.  Demuestre  Vd.  su  suficiencia. 

4.  Solicite  Vd.  una  plaza. 

5.  Haga  Vd.  las  reparaciones. 

II.  Tradúzcanse  al  español : 

1 .  I  take  the  liberty  of  enclosing  a  recommendation  from 
one  of  the  directors  of  our  bank. 

2.  The  above-named  gentleman  moved  to  Barcelona  two 
days  ago. 

3.  I  was  a  stenographer  and  typist  in  their  office  for 
ten  years. 
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4.  Besides  his  work  for  Mr.  García,  he  has  worked  in 
the  Industrial  Bank. 

5.  I  am  going  to  try  the  examination  which  they  give 
for  the  admission  of  employees. 

III.  Tradúzcase  al  español: 

December  29,  1922, 
Matanzas. 

Dear  Sir  : 

Having  to  move  to  Havana  within  a  few  weeks,  I  beg 
leave  to  apply  for  a  position  in  your  bank  there  as  stenog- 
rapher  and  typist.  I  have  worked  six  years  for  Mr.  Juan 
Nogales,  manager  of  the  firm  of  García  and  Rodríguez  of 
Matanzas,  whose  recommendation  I  endose. 

I  can  come  to  your  office  any  day  you  may  suggest  to  take 
the  examination  which  you  give  for  the  admission  of  em¬ 
ployees. 

I  shall  appreciate  a  favorable  reply. 

Yours  respectfully, 


LECCIÓN  ONCE 
Contestación  Desfavorable 

La  Habana  30  de  enero  de  1924 

Srta.  Ana  María  Ramos 
Vedado,  98,  cuarto  dra. 

Presente 

Distinguida  señorita: 

Al  acusar  a  Vd.  recibo  de  su  atta.  24  del 
actual,  sentimos  tener  que  manifestarle  que, 
por  ahora,  no  es  posible  dar  a  Vd.  entrada 
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en  estas  oficinas  como  taquigrafa  y  mecano- 
graf ista,  pues  no  hay  vacante  ;  pero  tomamos 
buena  nota  de  su  petición  y  la  tendremos  en 
cuenta  para  complacerla  en  la  primera  oca¬ 
sión  que  se  presente. 

Con  este  motivo  quedamos  de  Vd.  attos. 
s.  s.  q.  s •  p  •  b  • 

Compañía  Española  de  Explosivos 
El  Director-Gerente 

EJERCICIOS 

I.  Los  pronombres  personales  con  el  infinitivo ,  el 
gerundio  y  el  imperativo .  Sustituyanse  los  nombres 
por  pronombres : 

1.  Tenga  Vd.  en  cuenta  su  petición. 

2.  Estaba  alquilando  las  oficinas. 

3.  Sentí  haber  perdido  a  mi  taquígrafa. 

4.  No  conteste  Vd.  a  las  cartas. 

5.  Envíe  Vd.  este  pedido. 

II.  Tradúzcanse  al  español : 

1.  It  was  not  possible  to  offer  her  a  position  with  their 
firm. 

2.  I  had  him  in  mind,  but  there  was  no  vacancy. 

3.  I  am  sorry  to  inform  you  that  I  shall  move  to  Madrid 
within  two  weeks. 

4.  She  proved  her  fitness  for  the  place  by  taking  an 
examination. 

5.  My  stenographer  is  going  to  apply  for  a  position  in  a 
lawyer’s  office. 
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III.  Tradúzcase  al  español : 

January  3,  1923, 

102  Teniente  Rey, 
Havana. 

Dear  Madam : 

It  gives  me  pleasure  to  inform  you  that  we  can  offer  you 
a  position  with  our  firm  as  typist.  We  are  sorry  not  to  be 
able  to  give  you  one  as  stenographer,  but  there  is  no  va- 
cancy.  For  the  purpose  of  proving  your  fitness  for  the  posi¬ 
tion  of  typist,  please  come  to  our  office  day  after  tomorrow 
at  ten  o’clock,  if  you  are  disposed  to  take  the  test  which 
we  give  to  those  who  seek  positions  with  our  firm.  If  we 
find  your  work  satisfactory,  we  shall  keep  you  in  mind  for 
a  better  position  when  there  is  one. 

Very  truly  yours, 


LECCIÓN  DOCE 

Reclamando  por  Falta  de  Cumplimiento  de  un  Pedido 

Santa  Fe  2  de  febrero  de  1924 

Srs.  Álvarez  Hermanos 
Boul.  Avellaneda,  13 
Buenos  Aires. 

Muy  señores  míos: 

El  día  22  del  mes  pasado  me  dirigí  a  Vds. 
haciéndoles  un  pedido  de  neumáticos,  que 
necesitaba  con  gran  urgencia. 

No  habiendo  recibido  contestación  hasta 
ahora,  les  escribo  nuevamente  incluyéndoles 
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copia  de  mi  anterior,  y  rogándoles  me  con¬ 
testen  a  vuelta  de  correo. 

Suyo  atto.  s.  q.  e.  s.  m. 

Gaspar  Sánchez 

Una  copia 

EJERCICIOS 

I.  Dos  pronombres  personales  usados  como  comple¬ 
mento  de  un  verbo.  Sustituyanse  los  nombres  por  pro¬ 
nombres. 

1.  Él  me  envió  una  carta  urgente. 

2.  Dimos  el  contrato  a  nuestro  director. 

3.  Él  pidió  una  pronta  contestación  a  mi  abogado  y  a  mi. 

*  4.  Agradecí  el  pedido  al  gerente. 

5.  No  podía  enviar  los  géneros  al  portero. 

II.  Tradúzcanse  al  español : 

1 .  I  placed  an  order  for  tires  which  I  needed  in  a  great  hurry. 

2.  For  information  about  this  order,  address  our  director. 

3.  Up  to  date  we  have  received  no  answer. 

4.  She  was  in  a  great  hurry  for  them,  but  they  could  not 
send  them  to  her. 

5.  Send  me  a  copy  of  my  former  letter  by  return  mail. 

III.  Tradúzcase  al  español : 

February  28,  1924, 
Santa  Fe. 

Gentlemen  : 

I  wrote  you  February  20  placing  my  order  for  four  tires, 
No.  514,  page  27  of  your  catalogue,  but  up  to  date  I  have 
received  no  answer.  I  am  in  great  need  of  them,  and  ask 
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you  to  write  me  by  return  mail,  letting  me  know  when  you 
will  send  them,  or  if  you  have  already  sent  them. 

I  endose  copy  of  my  former  letter.  If  I  do  not  receive 
a  reply  from  you  within  three  days,  I  shall  send  my  order 
to  another  firm. 

Very  truly  yours, 


LECCIÓN  TRECE 
Contestación 


Buenos  Aires 
4  de  febrero  de  1924 
D.  Gaspar  Sánchez, 

Santa  Fe, 

Muy  Sr.  n/: 

Hemos  recibido  la  suya  2  del  cte.,  en  la 
que  incluye  copia  de  su  anterior  de  22  del 
pasado,  la  cual  no  ha  llegado  a  nuestro 
poder,  no  habiendo  podido,  por  tanto,  servir 
su  pedido,  como  hubiéramos  hecho  con  mucho 
gusto  si  la  hubiésemos  recibido  oportuna¬ 
mente. 

Hoy  mismo  se  lo  servimos,  y  adjunto  encon¬ 
trará  talón  f.  c.  n?  7215,  correspondiente  a 
nuestro  envío,  y  conforme  a  su  pedido  ci¬ 
tado,  de: 

20  neumáticos  Roig  880.120,  a  $156. 

30  "  Premier  760.90,  $59. 

40  "  Richman  820.120,  a  $105. 

Esperando  encuentre  conforme  la  mercancía, 
quedamos  de  Vd.  attos.  s.  s,  q.  e,  s.  m, 
Álvarez  Hermanos 


Un  talón 
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EJERCICIOS 

I.  Repaso  de  verbos .  Dése  una  sinopsis  de  los 
tiempos  simples  de  los  siguientes  verbos  en  la  ter¬ 
cera  persona  del  singular. 

1.  incluir  copia  del  pedido 

2.  concluir  su  trabajo 

3.  rogar  una  contestación  a  vuelta  de  correo 

4.  sentir  no  tener  vacante 

II.  Tradúzcanse  al  español : 

1 .  I  hope  that  you  will  find  the  consignment  satisfactory. 

2.  I  have  your  letter  of  the  twenty-second  of  last  month. 

3.  You  will  find  enclosed  bilí  of  lading  corresponding  to 
the  goods  sent. 

4.  Let  us  know  if  you  cannot  fill  it  for  us  at  once. 

III.  T radúzcase  al  español : 

March  1,  1924, 

13  Boul.  Avellaneda, 
Buenos  Aires. 

Dear  Sir : 

We  have  received  your  letter  of  February  28,  and  regret 
to  say  that  your  first  letter  was  never  received.  If  we  had 
received  it,  we  should  have  been  able  to  fill  the  order  for 
you  at  once.  We  are  sending  it  to  you  therefore  today,  and 
hope  that  you  will  find  the  goods  satisfactory. 

We  endose  bilí  of  lading,  No.  1595,  corresponding  to  our 
consignment. 

Please  let  us  know  if  the  shipment  does  not  arrive  im- 
mediately. 


Very  truly  yours, 
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LECCIÓN  CATORCE 

Carta  remitiendo  a  un  Cliente  Factura  y  Giro 
para  su  Aceptación 

Madrid  8  de  diciembre  de  1924. 

D.  Juan  Viñas 
Málaga. 

Muy  Sr.  nuestro: 

Adjunta  encontrará  factura  a  s/c  por  los 
géneros  que  les  remitimos  el  día  4  del  cte. 
y  cuyo  importe  de  Ptas.  4542  dejamos  a  Vd. 
cargado  en  cta. 

También  incluimos  con  la  presente  L/  a  s/c 
n/n?  6340,  por  aquel  importe,  a  fin  de  que 
se  sirva  aceptarla  y  devolvérnosla  seguida¬ 
mente. 

Aprovechamos  la  ocasión  para  reiterarnos 
de  Vd.  attos.  S.  S. 

Sociedad  Gral.  de  Industria  y  Comercio 
Factura 
Letra 


EjERCICIOS 

I.  Empleo  de  preposiciones .  Sustituyase  la  raya 
por  la  preposición  conveniente: 

1 .  El  gerente  me  autorizó - incluir  la  factura. 

2.  Sírvase  tener - cuenta  mi  pedido. 

3.  Hemos  dejado  a  Vd.  cargados _  cuenta  500  ptas. 

4.  No  tenemos  inconveniente _ aceptar  la  letra. 

5.  Aprovechamos  la  ocasión _ devolver  la  letra. 
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II.  Tradúzcanse  al  español : 

1.  Be  kind  enough  to  accept  the  enclosed  draft,  drawn 
on  you,  and  return  it  to  me  immediately. 

2.  Up  to  date  we  have  not  received  the  invoice  for  the 
goods  which  you  sent  us  last  month. 

3.  We  shall  keep  you  in  mind  and  send  you  the  goods 
when  they  arrive. 

4.  Do  not  charge  this  amount  to  my  account. 

5.  He  took  the  opportunity  to  send  his  customer  next 
season’s  catalogue. 

III.  Tradúzcase  al  español : 

December  15,  1924, 
Malaga. 

Gentlemen  : 

Enclosed  you  will  find  invoice  for  the  merchandise  shipped 
you  on  November  24,  the  amount  of  which,  600  pesetas,  I 
have  charged  to  your  account.  I  endose  also  sixty-day  draft 
drawn  on  you  for  that  amount,  which  I  trust  you  will  accept 
and  return  to  me  as  soon  as  possible. 

I  cannot  fill  your  order  of  December  12,  as  my  stock  is 
exhausted.  If  you  wish  I  will  fill  this  order  for  you  when  my 
stock  arrives  in  January.  May  I  request  a  prompt  reply  ? 

Yours  truly, 

IV.  Carta  original '  Escriba  Vd.  una  carta  a  un 
joven  que  ha  solicitado  una  plaza  en  un  banco  como 
tenedor  de  libros.  Pida  Vd.  informes  de  sus  conoci¬ 
mientos  ;  sus  estudios ;  las  casas  en  que  ha  trabajado ; 
el  motivo  de  dejar  su  cargo ;  cuánto  ganaba ;  cuántos 
años  tiene. 
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LECCIÓN  QUINCE 

De  un  Empleado  en  una  Casa  Comercial  que 

RENUNCIA  AL  CARGO 

Callao,  28  de  octubre  de  1924. 

Sr.  Presidente  del  Consejo  de 
Administración  de  la  Sociedad  «El  Águila» 

En  ésta. 

Muy  Sr,  mío: 

Tengo  el  sentimiento  de  comunicar  a  Vd. 
que,  desde  el  31  del  mes  cte. ,  dejaré  de 
prestar  servicio  en  esta  Sociedad,  pues  no 
habiendo  obtenido  el  resultado  que  yo  espe¬ 
raba  y  al  que  creí  hacerme  acreedor  por  mi 
trabajo,  he  conseguido  otro  cargo  de  más  im¬ 
portancia  y  con  mayor  remuneración  en  la 
Casa  Ruiz  Perelló,  de  ésta,  donde  empezaré  a 
prestar  servicio  el  próximo  día  primero. 
Rogándole  dé  orden  para  que  me  extiendan 
el  certificado  justificante  del  tiempo  que 
he  estado  empleado  en  esta  Sociedad,  me  rei¬ 
tero  de  Vd.  atto.  s.  s.  q.  e.  s.  m, 

Jaime  Prats 

EJERCICIOS 

I.  Los  verbos  hacer ,  tener  y  decir.  Dése  una  sinopsis 
de 

1.  hago  mi  trabajo 

2.  tengo  un  buen  gerente 

3.  digo  que  sí 
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II.  Tradúzcanse  al  español: 

1 .  I  regret  that  you  will  not  begin  your  work  the  first  of 
the  coming  month. 

2.  Did  he  secure  a  position  of  more  importance  ? 

3.  Would  he  stop  working  for  this  firm,  if  they  gave  him 
a  larger  salary  ? 

4.  They  have  been  employed  with  our  firm  for  many  years. 

5.  May  I  ask  you  to  make  out  for  me  the  recommenda- 
tion  due  me  for  the  time  that  I  have  been  your  bookkeeper  ? 

III.  T radúzcase  al  español : 

October  20,  1924, 
123  Constitución, 
Callao. 

Gentlemen  : 

I  have  received  your  letter  of  October  18,  and  I  thank 
you  very  much  for  the  larger  salary  which  you  offer  me,  but 
I  regret  to  say  that  some  days  ago  I  secured  a  position  of 
more  importance  in  the  Bank  of  Callao.  They  have  asked 
me  to  begin  my  work  there  within  two  weeks.  I  therefore 
ask  you  to  permit  me  to  give  up  my  position  here  the  first 
day  of  November. 

Please  be  kind  enough  to  authorize  the  manager  of  my 
department  to  make  out  for  me  the  recommendation  due  me 
for  the  time  I  have  been  employed  here. 

I  take  this  opportunity  to  thank  you  for  all  that  you  have 
done  for  me  during  the  years  that  I  have  been  an  account- 
ant  for  your  firm. 


Respectfully  yours, 
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LECCIÓN  DIECISÉIS 

Madrid  5  de  abril  de  1923. 

D.  Antonio  Rivera 
Presente 

Muy  señor  mió  y  distinguido  amigo: 

El  dador  de  la  presente,  D.  Federico  Bala- 
guer,  buen  amigo  mío,  está  de  paso  en 
Madrid,  y  me  pide  le  recomiende  a  algunos 
fabricantes  de  curtidos  de  esta  plaza,  para 
estudiar  algo  relacionado  con  esta  indus¬ 
tria. 

Dada  la  antigua  amistad  que  me  une  con 
Vd. ,  no  he  dudado  en  dar  a  dicho  señor  esta 
carta  de  presentación  en  la  seguridad  que  ha 
de  obtener  de  Vd.  cuantos  datos  le  sean 
necesarios  para  el  estudio  que  se  propone 
hacer,  ya  que  en  esa  industria  no  habrá  otro 
tan  conocedor  de  ella  como  Vd. 

Le  da  gracias  por  cuanto  haga  en  favor  del 
Sr.  Balaguer,  y  se  reitera  de  Vd.  atto. 
s.  s.  q.  e.  s.  m. 

Federico  Rodríguez 

EJERCICIOS 

I.  Los  verbos  estar ;  poder  y  proponer.  Dése  una  si¬ 
nopsis  de 

1.  está  alquilado 

2.  él  puede  servir  el  pedido 

3.  él  propone  un  cambio 
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II.  Tradúzcanse  al  español: 

1.  While  he  was  passing  through  Madrid  he  visited  the 
leather  factories. 

2.  They  asked  me  to  recommend  them  to  some  manufac- 
turer  who  was  well  informed  about  the  fur  business. 

3.  I  took  the  liberty  of  giving  her  whatever  data  she 
needed. 

4.  We  did  not  hesitate  to  permit  him  to  visit  our  factory. 

5.  I  shall  be  glad  to  give  the  above-named  gentleman  a 
letter  of  introduction  to  our  manager. 

6.  Because  of  our  friendship  I  took  the  opportunity  of 
sending  my  friend  to  him. 

III.  Tradúzcase  al  español : 

April  12,  1923, 
Madrid. 

My  dear  Friend  : 

Mr.  Federico  Balaguer,  the  bearer  of  this  letter,  is  pass¬ 
ing  through  this  city.  While  he  is  here  he  wishes  to  make 
a  study  of  the  leather  industry,  and  has  asked  me  to  recom¬ 
mend  him  to  some  manufacturer.  I  know  that  there  is 
no  one  so  well  informed  about  that  business  as  yourself.  I 
have  therefore  taken  the  liberty  of  giving  the  above-named 
gentleman  this  letter  of  introduction  to  you,  confident  that 
you  will  permit  him  to  visit  your  factory  in  order  that  he 
may  see  the  work  that  is  carried  on  there,  and  that  you  will 
give  him  whatever  data  he  needs.  Our  friendship  is  of  such 
long  standing  that  I  have  not  hesitated  to  give  Mr.  Balaguer 
the  opportunity  to  meet  you. 

I  shall  appreciate  whatever  you  can  do  for  him. 

S'incerely  yours, 
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LECCIÓN  DIECISIETE 

Barcelona  20  de  marzo  de  1923. 

D.  Leopoldo  Corominas 
Madrid. 

Muy  señor  mío: 

Dentro  de  pocos  días  llegará  a  esa  pobla¬ 
ción  D.  Ricardo  Fernández,  hijo  de  mi  socio 
D.  Miguel.  El  joven  va  a  Madrid  a  buscar 
una  ocupación  conforme  a  sus  conocimientos  y 
aptitud,  y  su  padre  desea  además  que  se  de¬ 
dique  al  estudio  de  las  industrias  de  esa 
región  que  tengan  relación  con  el  negocio  de 
nuestra  casa. 

No  sólo  por  deseo  de  servir  a  mi  socio, 
sino  por  tratarse  de  un  joven  que  merece 
toda  protección,  me  permito  recomendárselo 
a  Vd. ,  seguro  de  que  ha  de  proporcionarle 
todo  el  apoyo  que  necesita  para  los  dos 
fines  que  antes  le  indico. 

Le  da  gracias  muy  expresivas  anticipadas 
su  atto,  s.  s. 

Justo  Gómez 

EJERCICIOS 

I.  Algunos  participios  pasivos  irregulares .  Cám- 
biense  al  pluscuamperfecto: 

1 .  Me  dicen  que  el  presidente  está  de  paso  en  esta  región. 

2.  El  fabricante  nos  hace  abrigos  de  piel. 

3.  Le  escribiremos  una  carta  de  presentación. 

4.  ¿No  verá  Vd.  a  mi  socio  en  Barcelona  ? 

5.  Oigo  hacer  gran  elogio  de  sus  conocimientos. 
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II.  Tradúzcanse  al  español : 

1.  My  partner  asked  me  to  recommend  his  son  to  you. 

2.  It  is  a  question  of  having  the  necessary  qualifications 
and  the  ability. 

3.  He  was  well  informed  about  all  the  industries  which 
were  related  to  his  business. 

4.  We  are  sure  that  he  gave  them  all  the  assistance 
possible. 

5.  I  did  everything  possible  for  my  partner. 

III.  T radúzcase  al  español : 

March  27,  1923, 
Barcelona. 

My  dear  Sir : 

Mr.  Ricardo  Fernández,  the  son  of  my  partner,  wishes 
to  secure  employment  in  a  bank  in  Madrid.  His  father  has 
asked  me  to  recommend  him  to  you.  I  am  very  glad  to  do 
so,  since  Mr.  Fernández  is  a  young  man  who  has  the  neces¬ 
sary  qualifications  and  the  ability  to  serve  in  such  a  position. 

Mr.  Fernández  furthermore  wishes  to  study  the  industries 
of  your  city  which  are  related  to  the  business  of  our  factory, 
and  I  am  sure  that  you  will  give  him  every  assistance  possible. 

I  thank  you  very  much  for  whatever  you  can  do  for  him. 

Very  truly  yours, 

IV.  Carta  original.  Escriba  Vd.  una  carta  para 
recomendar  a  un  joven  que  va  a  Buenos  Aires.  Vd. 
ha  estado  de  paso  allí  y  todavía  tiene  relaciones  con 
unos  hombres  de  negocio  allí  que  pueden  dar  a  su 
amigo  apoyo  y  protección.  Pida  Vd.  que  hagan  por 
él  cuanto  les  sea  posible. 
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LECCIÓN  DIECIOCHO 

Haciendo  un  Pedido  de  Artículos  de  Escritorio 

Méjico  7/8/1923 

Sociedad  Mejicana  de  Papelería 

Presente. 

Muy  Srs.  míos: 

Sírvanse  enviarme  a  la  dirección  que  in¬ 
dica  el  membrete  de  esta  carta  los  siguien¬ 
tes  artículos: 

6  tinteros  dobles,  para  tinta  roja  y 
negra,  n?  32. 

2  docenas  de  portaplumas  corrientes. 

4  n  "  lápices  negros  n?  3. 

2  "  "  "  bicolor. 

3  cajas  de  sujetadores  para  papel  de 

los  tamaños  n9s  1,  2  y  3. 

2  cajas  de  plumas  Perry  n9  120  EF. 

6  gomas  de  borrar  lápiz  y  tinta, 
y  12  pliegos  de  papel  secante,  blanco. 
Rogándoles  me  envíen  la  factura  al  tiempo 
de  servirme  el  pedido,  haciéndome  el  des¬ 
cuento  que  esa  Casa  acostumbra  a  las  ofi¬ 
cinas,  me  ofrezco  de  Vds.  atto.  S.  S. 
q.  e.  s.  m. 

Justo  Martínez 

EJERCICIOS 

I.  Estudio  de  adjetivos .  Sustituyase  la  raya  por  la 
forma  conveniente  del  adjetivo  que  está  al  margen : 

bueno  i.  Se  dice  que  es  un  _ tenedor  de  libros. 

grande  2.  El  dueño  ha  hecho  _  elogio  de  su  revista. 
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primero  3.  ¿No  podría  Vd.  visitar  nuestros  talleres  el _ 

día  del  mes  ? 

ciento  4.  Hay  más  de - dibujos  en  su  catálogo. 

ninguno  5.  No  he  visto  - . cuarto  bueno. 

II.  Tradúzcanse  al  español : 

1 .  My  partner  enclosed  the  bilí  for  the  office  supplies. 

2.  Write  to  me  at  the  above  address. 

3.  Make  him  the  customary  discount  that  our  firm  gives 
to  lawyers. 

4.  Have  you  sent  the  customers  the  invoices  and  drafts 
covering  their  orders  for  coats  ? 

5.  When  did  you  charge  this  to  his  account? 

III.  T radúzcase  al  español : 

March  8,  1923, 
México. 

Dear  Sir : 

You  probably  received  a  letter  from  me  yesterday  enclos- 
ing  an  order  for  office  supplies.  If  you  have  not  filled  it, 
please  do  not  do  so  until  the  twentieth  of  March,  as  I  have 
rented  another  office,  and  do  not  want  the  merchandise 
at  present. 

Please  inelude  the  bilí  for  the  amount  with  the  order, 
and  send  them  to  me-  at  the  above  address.  I  suppose  that 
you  will  make  me  the  customary  discount. 

I  endose  copy  of  my  former  order,  in  which  I  wish  to 
make  the  following  change  :  I  want  a  dozen  erasers,  six 
boxes  of  paper-clips,  and  twelve  sheets  of  white  blotting- 
paper  of  each  of  the  three  sizes  which  you  have  in  stock. 

I  thank  you  for  your  kindness. 

Yours  truly, 
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LECCIÓN  DIECINUEVE 
Contestación 

Méjico,  11 — agosto — 1923 
D.  Justo  Martínez 
Avenida  Independencia,  4 
En  ésta. 

Muy  Sr.  nuestro: 

Tenemos  el  gusto  de  enviarle  el  pedido  que 
se  sirvió  hacernos  por  la  suya  del  7  del 
cte.,  en  el  cual  nos  hemos  permitido  susti¬ 
tuir 

los  tinteros  n?  32  por  los  n?  33,  que  son 
muy  parecidos,  por  no  tener  existencias  de 
aquéllos,  y 

las  plumas  Perry  n?  120  por  las  n?  1044 
EF,  ya  que  las  que  tenemos  de  aquel  número 
no  son  legítimas. 

Caso  de  no  estar  conforme,  sírvase  avisar¬ 
nos  y  le  enviaremos  nueva  factura,  rebajando 
esas  partidas. 

La  que  le  incluimos  importa  125  pesos  (con 
el  descuento  usual  de  10%)  que  le  cargamos 
en  cuenta. 

De  Vd.  siempre  attos.  s.  s. 

Sociedad  Mejicana  de  Papelería 

EJERCICIOS 

I.  Estudio  de  adjetivos .  Sustituyase  la  raya  por  la 
forma  conveniente  del  adjetivo  que  está  al  margen : 

ciento  i.  Ella  la  arrienda  en _ pesetas  mensuales. 

primero  2.  La  complaceremos  en  la  _  ocasión  que 

haya  vacante. 
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ninguno  3.  No  podemos  conseguir _ otro  cargo. 

alguno  4.  Tenemos - neumáticos,  pero  no  son  buenos. 

grande  5.  El  presidente  me  ha  dicho  que  es  una  _ 

sociedad. 

# 

bueno  6.  Las  plazas  en  este  negociado  son  muy _ . 

II.  Tradúzcanse  al  español : 

1.  Replace  the  ordinary  penholders  with  the  No.  10. 

2.  I  am  sending  you  erasers  which  are  very  similar  to 
those  you  ordered. 

3.  He  will  return  the  draft  within  ten  days. 

4.  The  amount  of  the  invoice  which  they  charged  to  my 
account  was  200  pesetas. 

5.  Do  not  make  a  discount  on  the  reduced  Ítems. 

III.  Tradúzcase  al  español : 

March  10,  1923, 

33  Francisco  I.  Madero  Ave., 
México  City. 

My  dear  Sir : 

We  filled  your  order  yesterday.  As  we  had  no  paper- 
clips  size  No.  1  in  stock,  we  replaced  them  with  the  No.  2, 
and  hope  that  you  will  find  them  satisfactory.  We  shall 
send  you  the  other  articles  this  very  day. 

Enclosed  you  will  find  draft  drawn  on  you  for  the  amount 
of  the  invoice,  which  we  have  charged  to  your  account,  and 
we  ask  you  to  be  kind  enough  to  accept  it  and  to  return  it 
to  us  immediately. 

It  gives  us  pleasure  to  tell  you  that  we  shall  reduce  the 
prices  of  all  our  office  supplies  the  coming  month,  and  that 
we  shall  make,  as  usual,  the  discount  of  ten  per  cent. 

Yours  very  truly, 


36 


CORRESPONDENCIA  PRÁCTICA 
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Carta  haciendo  Pedido  de  Rollos  para  Pianola  y 
Discos  y  Agujas  para  Fonógrafo 

Caracas  22  de  marzo  de  1923 
Sociedad  Terpsícore 
Av.  Sur  27 
Caracas. 

Muy  señores  míos: 

Remito  a  Vds.  20  rollos  de  88  notas,  co¬ 
rrespondientes  a  la  pianola  adquirida  en  esa 
Casa  en  octubre  del  año  pasado,  para  que  se 
sirvan  cambiármelos  por  otros  de  piezas  mo¬ 
dernas,  en  la  forma  que  tiene  establecida 
esa  Casa. 

Desearía  me  enviaran:  diez  discos  dobles 
para  fonógrafo,  conteniendo  las  piezas  que 
señala  el  catálogo  de  esa  Casa,  desde  el  nú¬ 
mero  174  al  183,  y  una  caja  de  agujas. 

Asimismo  les  ruego  me  envíen  un  álbum  para 
12  discos  de  32  cm. ,  a  3  bolívares,  según  he 
visto  en  su  catálogo. 

A  la  vez,  espero  recibir  la  factura  de 
todo  lo  que  les  pido  hoy. 

De  Vds.  atta.  s.  s. 

María  López 

EJERCICIOS 

I.  Algunos  usos  de  para  y  por.  Sustituyase  la  raya 
por  la  preposición  conveniente : 

1 .  ¿  Por  qué  no  cambia  Vd.  su  pianola _ un  fonógrafo  ? 

2.  Hemos  preguntado  _  el  fabricante. 
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3.  Envíeme  una  docena  de  agujas _ fonógrafo. 

4.  ¿Han  visto  Vds.  su  catálogo  .  la  próxima 

temporada  ? 


5.  Le  di  gracias - las  piezas  que  me  envió. 

6.  Pásese - nuestras  oficinas  cualquier  día _ sufrir 

el  examen - la  admisión  de  empleados. 

II.  Tradúzcanse  al  español : 

1 .  Have  you  seen  the  player  piano  she  bought  at  García 
and  Company’s  ? 

2.  Last  week  I  gave  them  an  order  for  five  double-faced 
records. 

3.  Your  catalogue  does  not  list  any  up-to-date  pieces. 

4.  At  the  same  time  we  returned  the  player-piano  rolls 
because  we  did  not  like  them. 

5.  She  asked  me  to  exchange  them  for  her. 

6.  They  also  enclosed  the  bilí  for  the  goods. 

III.  Tradúzcase  al  español: 

April  10,  1923, 
North  Avenue, 
Caracas. 

Gentlemen  : 

I  like  the  phonograph  which  I  bought  of  your  firm  last 
month  very  much,  and  I  want  some  more  records.  Be  kind 
enough  to  send  me  12  double-faced  records,  listed  in  your 
catalogue  from  No.  121  to  No.  132,  and  two  boxes  of  needles. 
I  am  returning  ten  8  8 -note  player-piano  rolls,  and  ask  you 
to  exchange  them  for  up-to-date  pieces. 

Please  endose  the  bilí. 


Yours  truly, 
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LECCIÓN  VEINTIUNA 

Contestación 

Caracas ,  24/3/1923 
Doña  María  López 
En  ésta. 

Muy  señora  nuestra: 

Hemos  recibido  los  20  rollos  para  pianola, 
que  nos  envió,  remitiéndole,  en  cambio, 
otros  20  de  piezas  del  repertorio  moderno, 
que  esperamos  serán  de  su  agrado. 

De  los  diez  discos  dobles  que  nos  pide,  le 
enviamos  sólo  nueve,  pues  el  que  contiene 
impresionados  el  «Vals  capricho»,  de  Rubins- 
tein,  y  la  «Rapsodia  húngara»,  de  Liszt,  se 
nos  ha  agotado  ;  avísenos  si  quiere  que  le 
enviemos  otro. 

También  recibirá  con  el  dador  de  la  pre¬ 
sente  la  caja  de  agujas  para  fonógrafo  y  el 
álbum,  que  se  sirvió  pedirnos,  así  como  la 
factura,  conforme  Vd.  desea,  y  que  puede 
abonar  a  su  comodidad. 

De  Vd.  attos.  s.  s.  q.  e.  s.  m. 

Sociedad  Terpsícore 

♦ 

EJERCICIOS 

I.  Algunos  usos  de  para  y  por.  Sustituyase  la  raya 
por  la  preposición  conveniente : 

1 .  Sentimos  no  poder  servirles  el  pedido _ haberse  ter¬ 

minado  nuestras  existencias. 

2.  Quiero  visitar  sus  talleres _ darme  perfecta  cuenta 

de  ellos. 
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3 .  que  puedan  ver  el  cuarto,  pásense  _  aquí 

mañana. 

4.  - ahora,  no  es  posible  remitirles  los  géneros. 

5.  ¿  Incluyó  Vd.  letra - aquel  importe  ? 

II.  Tradúzcanse  al  español : 

1.  In  accordance  with  your  request  of  the  first  of  Sep- 
tember,  I  am  sending  you  the  double-faced  records  which  you 
ordered. 

2.  They  were  out  of  the  phonograph  needles  as  well  as 
the  player-piano  rolls. 

3.  They  wrote  us  that  they  would  pay  the  bilí  at  their 
convenience. 

4.  The  paper  clips  arrived  yesterday. 

5.  They  sent  us  some  modern  pieces  in  exchange. 

6.  I  hope  you  will  find  the  goods  satisfactory. 

III.  Tradúzcase  al  español: 

April  12,  1923, 

1 1 8  Avenue  E, 
Caracas. 

Dear  Madam  : 

In  accordance  with  your  request  of  April  io,  we  sent  you 
by  return  mail  the  needles  and  the  records,  as  well  as  the 
bilí.  We  could  not  send  you  No.  132  because  it  is  out  of 
stock.  You  may  pay  the  bilí  the  first  of  the  month. 

The  player-piano  rolls  arrived  today,  and  we  are  sending 
you  in  exchange  ten  other  pieces  which  we  hope  you  will 
find  satisfactory. 


Yours  very  truly, 
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A  un  Banco,  pidiendo  un  Cheque  y  acusando  Recibo 
de  Extracto  de  Cuenta  Corriente 

Madrid  27  de  octubre  de  1923 

Banco  de  Bilbao 
En  ésta. 

Muy  señores  míos: 

Les  ruego  tengan  la  bondad  de  facilitarme 
ch/  a  la  o/  Maison  Flammarion,  de  París,  de 
Frs .  2500,  cuya  equivalencia  en  pesetas  se 
servirán  cargar  en  mi  cuenta. 

Acuso  a  Vds.  recibo  del  extracto  de  mi 
c/c,  cerrada  en  30  de  septiembre,  que  pre¬ 
senta  un  saldo  a  m/f  de  ptas.  3215,  que  es 
conforme  una  vez  practicado  el  asiento  de 
los  intereses,  cuyo  importe  de  Ptas.  14,80 
dejo  a  Vds.  cargado  en  cta. 

De  Vds.  atto.  s.  s.  q.  e.  s.  m. 

Julio  González 
Mi  dirección  es:  Alcalá,  3 

EJERCICIOS 

I.  Ciertos  verbos  que  no  requieren  preposiciones  de¬ 
lante  del  inJÍ7iitivo.  (i)  Cámbiense  las  frases  al  plural 
y  tradúzcanse;  (2)  Úsense  los  mismos  verbos  en 
frases  originales : 

1.  Sírvase  enviármela. 

2.  No  puedo  darle  una  carta  de  presentación. 

3.  Él  desea  recomendar  un  buen  amigo  suyo. 
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4.  Oigo  hacer  gran  elogio  de  mi  trabajo. 

5.  Me  permito  contestar  a  su  atta.  del  pasado. 

6.  ¿  Siente  Vd.  habérmelo  hecho  ? 

II.  Tradúzcanse  al  español: 

1 .  Send  it  to  me  at  the  above  address. 

2.  He  received  a  check  for  100  francs  to  the  order  of  the 
Maison  Flammarion. 

3.  The  bank  will  cióse  our  account  current  the  30th  of 
June,  and  send  us  the  summary. 

4.  When  you  have  entered  the  interest,  the  balance  will 
be  correct. 

5.  This  leaves  a  balance  of  320  pesetas  in  our  favor. 

III.  Tradúzcase  al  español: 

November  11,  1923, 

3  Alcalá, 

Madrid. 

Gentlemen : 

Have  the  kindness  to  send  to  my  brother,  Mr.  José 
González,  at  the  above  address,  a  check  for  3200  pesetas, 
to  the  order  of  the  Bank  of  Madrid.  Please  charge  this 
amount  in  francs  to  my  account. 

I  received  your  summary  of  my  account  current,  closed 
the  30th  of  October,  the  sixth  of  this  month.  I  find  that 
you  have  not  entered  the  interest,  the  amount  of  which  is 
twenty  pesetas.  This  would  leave  a  balance  in  my  favor  of 
2980  pesetas.  Please  make  this  correction  in  your  accounts. 

I  shall  hope  to  hear  from  you  by  return  mail. 

Yours  very  truly, 
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LECCIÓN  VEINTITRÉS 
Al  Dictado.  Del  Banco,  remitiendo  Cheque 

Madrid,  26  de  enero  de  1923 

D.  Julio  González 
Alcalá,  3 
Presente. 

Muy  señor  nuestro: 

Poseemos  la  suya  de  anteayer,  y  de  con¬ 
formidad  con  ella,  adjunto  encontrará  ch/  a 
la  o/  de  la  Maison  Flammarion,  de  París,  por 
Frs.  2500,  a  c/  de  nuestra  Sucursal  en  aque¬ 
lla  capital. 

Le  adeudamos  en  cta.  Ptas.  1025,  equiva¬ 
lencia  de  aquella  suma  de  francos,  al  cambio 
de  41%. 

Siempre  a  sus  gratas  órdenes  sus  attos. 

s.  s. 

Banco  de  Bilbao. 

Cheque. 


LECCIÓN  VEINTICUATRO 

Carta  haciendo  un  Pedido  de  Muebles  de  Oficina 

Córdoba,  15 — enero — 1923 
Sociedad  Argentina  de  Papelería 
Muñecas,  156, 

Buenos  Aires. 

Muy  Srs.  míos: 

Espero  me  remitan  a  la  mayor  brevedad  los 
siguientes  muebles  para  mi  escritorio,  todos 
en  madera  de  roble,  haciendo  juego. 
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En  el  momento  de  enviarme  el  talón,  pueden 
girar  a  m/c,  a  15  d/f,  por  el  importe. 

He  aquí  los  muebles  que  deseo: 

Una  mesa,  n?  15  del  catálogo. 

Un  sillón  giratorio,  n?  18. 

Un  equipo  seccional  de  tres  cuerpos, 
para  archivar  documentos,  n?  22. 

Dos  archivadores  n?  7,  cada  uno  para 
10,000  tarjetas. 

Dos  archivadores  n?  25,  de  4  cajones 
cada  uno,  para  5,000  tarjetas 
grandes,  para  c/c. 

Una  mesita  con  su  atril,  para  máquina 
de  escribir,  modelo  n?  19. 

Soy  de  Vds.  atto.  s.  s.  q.  e.  s.  m. 

Juan  Rodríguez 

EJERCICIOS 

I.  Ciertas  expresiones  que  requieren  preposiciones 
delante  del  infinitivo .  (i)  Sustituyanse  los  nombres 
por  pronombres;  (2)  Úsense  estas  expresiones  en 
frases  originales: 

1.  ¿  Por  qué  no  empieza  Vd.  a  rebajar  los  géneros  ? 

2.  Siempre  aprovechaba  la  ocasión  para  visitar  las  fábricas 
de  Barcelona. 

3.  No  dudé  en  interrumpir  su  trabajo. 

4.  Él  no  tuvo  inconveniente  en  hacernos  las  reparaciones. 

5.  Le  autoricé  para  alquilar  la  casa  a  la  señorita  Luisa 
Rodríguez. 

6.  Tengo  el  gusto  de  enviar  el  abrigo  a  su  madre. 

7.  El  contador  ha  dejado  de  escribir  cartas  a  la  taquígrafa. 

8.  Acabo  de  pedir  dos  sillones  a  la  sociedad  de  papelería. 
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II.  Tradúzcanse  al  español. 

1 .  Last  month  they  charged  1175  pesetas  to  my  account. 

2.  We  shall  give  an  order  for  office  furniture  to  their 
branch  in  Buenos  Aires. 

3.  Up  to  date  he  has  not  received  an  answer  to  his  letter. 

4.  They  wrote  us  that  the  goods  had  not  arrived. 

5 .  Please  endose  a  copy  of  your  former  order. 

6.  Please  fill  it  for  me  immediately. 

7.  This  office  furniture  does  not  match. 

III.  Tradúzcase  al  español: 

May  10,  1923, 

427  C.  Álvarez, 
Buenos  Aires. 

Dear  Sir : 

The  30th  of  last  month,  I  placed  an  order  with  you  for 
office  furniture,  but  up  to  date  it  has  not  arrived  ñor  have 
I  received  an  answer  to  my  letter.  I  am  therefore  enclosing 
a  copy  of  my  former  order  which  I  hope  you  will  fill  for 
me  immediately. 

1  typewriter  table,  model  No.  20. 

1  sectional  file  with  five  compartments,  No.  9. 

1  revolving  chair,  No.  28. 

5  files,  No.  30,  four  drawers  in  each,  each  drawer  to 
hold  10,000  cards. 

Please  be  sure  that  the  furniture  matches,  and  send  it  to 
me  as  soon  as  possible. 


Yours  truly, 


LECCIÓN  VEINTICINCO 
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LECCIÓN  VEINTICINCO 

Contestación  Favorable  (haciendo  alguna  variación) 

Buenos  Aires,  20 — enero — 1923 

D.  Juan  Rodríguez 

Córdoba. 

Muy  señor  nuestro: 

Estamos  en  posesión  de  la  suya  del  15  del 
ote.  y  adjuntos  son  talones  del  f%  c.  n?s 
4215  a  4222,  correspondientes  a  los  muebles 
que  nos  pide  en  su  citada  carta,  habiendo 
sustituido  el  equipo  seccional  modelo  n?  22 
por  el  n?  24,  que  sólo  tiene  dos  cuerpos, 
por  no  tener  actualmente  de  los  de  tres, 
pero  al  cual  puede  agregarse  uno  o  varios 
cuerpos  más,  siempre  que  se  quiera;  tan 
pronto  como  recibamos  los  cuerpos  suplemen¬ 
tarios,  se  lo  avisaremos. 

Esperando  estará  conforme  con  esa  pequeña 
variación,  con  esta  fecha  hemos  puesto  en 
circulación  giro  a  s/c  por  el  importe  de 
n/fra. ,  que  es  también  adjunta,  o  sean 
905  pesos,  al  que  confiamos  prestará  la 
buena  acogida  que  usted  acostumbra. 

En  espera  de  su  contestación,  somos  de  Vd. 
attos.  S.  S.  q.  e.  s.  m. 

Sociedad  Argentina  de  Papelería 

EJERCICIOS 

I.  El  subjuntivo  después  de  esperar  y  sentir,  (i)  Sus¬ 
tituyase  la  raya  por  la  forma  conveniente  del  verbo 
que  está  al  margen ;  (2)  Cámbiense  los  verbos 
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principales  al  pretérito,  y  háganse  los  cambios 
necesarios  en  las  cláusulas  subordinadas: 


remitir 

ser 

querer 

acceder 

devolver 

encontrar 


1.  Esperamos  que  ellos  nos -  una  máquina 

de  escribir  a  la  mayor  brevedad. 

2.  Siento  que  los  géneros  no - de  su  agrado. 

3.  Él  siente  que  ellos  no _ los  discos. 

4.  Espero  que  él _ a  nuestra  petición. 

5.  Él  espera  que  su  casa _ la  letra  seguida¬ 

mente. 

6.  Sentimos  que  Vds.  no  -  conforme  la 

mercancía. 


II.  Tradúzcanse  al  español : 

1.  I  thank  you  for  the  documents  which  you  sent  me. 

2.  Do  not  replace  the  large  files  with  the  small  ones. 

3.  We  do  not  like  the  latter. 

4.  Have  you  in  stock  typewriters  like  those  of  the  enclosed 
design  taken  from  your  last  year’s  catalogue  ? 

5.  Chair  No.  18  differs  from  the  ordinary  one  only  in 
that  it  is  a  revolving  chair. 

6.  I  am  not  satisfied  with  this  change,  and  am  returning 
the  sectional  file  to  you. 

7.  I  trust  that  he  will  honor  the  draft  as  usual. 

III.  T radúzcase  al  español : 

May  14,  1923, 

791  Las  Heras, 
Buenos  Aires. 

Dear  Sir : 

We  never  received  your  letter  of  April  30.  We  thank 
you  for  this  order,  which  we  are  filling  this  very  day.  We 
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have  replaced  the  No.  9  file  with  the  No.  10,  as  we  have  not 
the  former  in  stock  at  present.  The  No.  10  is  very  like  the 
No.  9  ;  it  differs  only  in  that  it  has  six  drawers.  If  you  are 
not  satisfied  with  this  change,  return  the  file  to  us.  You  will 
find  enclosed  bilí  of  lading  corresponding  to  the  furniture 
shipped. 

If  we  do  not  receive  a  letter  from  you  by  return  mail,  we 
shall  issue  draft  on  you  for  the  amount  of  the  enclosed 
invoice,  that  is,  for  2000  pesetas,  which  we  request  you  to 
honor  as  usual. 

Yours  very  truly, 


LECCIÓN  VEINTISÉIS 

Contestación  Desfavorable 

Buenos  Aires,  20 — enero — 1923 

D.  Juan  Rodríguez 

Córdoba. 

Muy  Sr.  nuestro: 

Oportunamente  recibimos  la  suya  del  15  del 
cte.,  sintiendo  mucho  tener  que  manifestarle 
que  en  la  actualidad  no  nos  es  posible  ser¬ 
virle  los  muebles  de  madera  de  roble  que  nos 
pide,  pues  sólo  nos  queda  uno  entre  todos 
los  que  constituyen  su  pedido. 

Le  proponemos  sustituir  los  muebles  pedi¬ 
dos  por  otros  exactamente  iguales,  pero  en 
nogal,  y  así  dentro  de  cinco  o  seis  días  los 
tendría  en  su  poder. 

En  espera  de  sus  noticias,  quedamos  de  Vd. 
attos.  S.  S.  q.  e.  s.  nu 

Sociedad  Argentina  de  Papelería 
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EJERCICIOS 

I.  El  subjuntivo  después  de  tan  pronto  como,  (i)  Sus¬ 
tituyase  la  raya  por  la  forma  conveniente  del  verbo 
que  está  al  margen;  (2)  Comiéncense  las  frases 
con  Él  dijo  que ,  y  háganse  los  cambios  necesarios: 

Modelo  :  Él  dijo  que  tan  pronto  como  publicase  el  catálogo,  ellos 


le  escribirían  a  Vd. 

publicar  1.  Tan  pronto  como  él  - el  catálogo,  ellos  le 

escribirán  a  Vd. 

indicar  2.  Tan  pronto  como  ellos - los  archivadores 


que  quieren,  la  casa  se  los  enviará. 

realizarse  3.  Tan  pronto  como  el  trabajo _ aquí,  ellos 

se  trasladarán  a  Barcelona. 

autorizar  4.  Tan  pronto  como  ellos  se  lo  _ ,  él  les 


servirá  el  pedido. 

establecer  5.  Tan  pronto  como  yo  me _ en  Madrid,  él 

me  remitirá  los  muebles  de  oficina. 

conocer  6.  Tan  pronto  como  Vd.  _  bien  el  trabajo 

de  esta  sucursal,  ellos  le  harán  director. 

II.  Tradúzcanse  al  español : 


1.  My  partner  received  their  letter  day  before  yesterday. 

2.  We  shall  fill  the  above-mentioned  order  as  soon  as  we 
have  the  goods. 

3.  This  walnut  set  is  exactly  like  the  one  you  ordered. 

4.  Who  proposed  that  you  should  substitute  this  set  for 
the  other  ? 

5 .  By  so  doing  you  could  add  the  supplementary  compart- 
ments  whenever  you  wished. 

6.  We  hope  that  our  up-to-date  furniture  will  meet  with 
your  approval. 
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III.  Tradúzcase  al  español : 

June  21,  1923, 
448  Blanco, 
Valparaíso. 

Dear  Sir : 

We  have  just  received  your  letter  of  June  15.  We  are 
sorry  to  say  that  at  present  we  have  not  in  stock  the  furniture 
you  ordered  of  us  in  the  above-mentioned  letter.  We  have 
another  set  exactly  like  it  in  walnut,  and  we  propose  that  you 
permit  us  to  substitute  it  for  the  former.  By  doing  so  you 
would  receive  the  goods  within  ten  days. 

You  can  buy  supplementary  compartments  for  the  No.  30, 
which  can  be  added  whenever  you  wish. 

We  are  enclosing  designs  of  our  up-to-date  furniture.  If 
they  meet  with  your  approval,  we  shall  be  pleased  to  receive 
an  order  from  you. 

We  await  your  early  reply. 

Truly  yours, 

IV.  Carta  original '  Haga  Vd.  un  pedido  de 

mercancía.  Diga : 

qué  clase  de  géneros  quiere  ; 

como  se  debe  enviarlos ; 

si  quiere  pagar  al  recibo  del  talón  o  conocimiento 
de  embarque  o  a  treinta  días  fecha  de  la  factura. 

Pida  Vd.  que  se  le  avise  inmediatamente  si  no  se 
puede  enviar  los  géneros  dentro  de  un  mes. 
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LECCIÓN  VEINTISIETE 

Carta  a  una  Compañía  de  Seguros  sobre  Accidentes 

Bilbao,  22,  enero,  1923 
Compañía  de  Seguros  «Aurora» 

Presente. 

Muy  Srs.  míos: 

Deseando  asegurar  un  automóvil  que  acabo 
de  comprar,  les  ruego  me  remitan  tarifa  de 
primas  para  ese  ramo  de  accidentes,  debiendo 
advertirles  que  quiero  que  la  póliza  que 
suscriba  cubra  todo  riesgo. 

En  espera  de  sus  datos,  soy  de  Vds.  atto. 
s.  s. 

Luis  Echarte 


EJERCICIOS 

I.  El  indicativo  y  el  subjuntivo  después  de  tan  pronto 
como,  (i)  Sustituyase  la  raya  por  la  forma  conveniente 
del  verbo  que  está  al  margen ;  (2)  Cámbiense  los 
verbos  principales  al  pretérito,  y  háganse  los  cambios 
necesarios  en  las  cláusulas  subordinadas : 

Modelo  :  Tan  pronto  como  yo  conseguí  otro  cargo  de  más  impor¬ 
tancia,  mi  hermano  dejó  de  trabajar  en  el  banco. 

conseguir  1 .  Tan  pronto  como  yo  ... ....  otro  cargo  de  más 

importancia,  mi  hermano  dejará  de  trabajar 
en  el  banco. 

pedir  2.  Tan  pronto  como  yo  le  - . otra  colocación, 

él  me  la  dará. 


LECCIÓN  VEINTISIETE 
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se  los  remitire- 


disponer  3.  Tan  pronto  como  él  los 
mos  a  Vds. 

proponer  4.  Tan  pronto  como  nosotros  _  el  cambio, 

será  de  su  agrado. 

hacer  5.  Tan  pronto  como  Vd . . el  pedido,  ellos 

se  lo  servirán. 

tener  6.  Tan  pronto  como  ellos  _  la  carta  en  su 

poder,  nos  avisarán. 

II.  Tradúzcanse  al  español: 

1.  Send  me  your  insurance  rates  at  your  earliest  con- 
venience. 

2.  We  had  just  bought  an  automobile,  and  asked  them 
for  information  about  accident  insurance. 

3.  The  policy  that  I  took  out  covered  every  risk. 

4.  In  due  time  he  received  the  data,  and  insured  her 
furniture. 

5 .  When  are  you  going  to  insure  it  for  him  ? 

6.  We  trust  that  you  will  issue  this  insurance  policy 
for  us. 

III.  Tradúzcase  al  español : 

June  20,  1923, 

66  Esmeralda, 
Valparaíso. 

Gentlemen  : 

May  I  ask  you  to  send  me  at  your  earliest  convenience 
your  insurance  rates  for  accidents  ?  I  have  just  bought  an 
automobile,  and  I  want  to  insure  it  as  soon  as  possible.  I  need 
a  policy  that  will  cover  every  risk  and  wish  you  to  send  me 
all  the  data  possible. 
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I  should  like  to  know  if  you  also  insure  furniture.  I  have 
a  set  of  office  furniture  which  I  bought  last  month,  and  I  wish 
you  to  insure  it,  if  you  issue  insurance  policies  on  furniture. 

I  shall  thank  you  for  an  answer  by  return  mail. 

Yours  very  truly, 


LECCIÓN  VEINTIOCHO 

Contestación  de  la  Compañía  de  Seguros 

Bilbao,  24— enero— 1923 
D.  Luis  Echarte 
Correo,  4 
En  ésta. 

Muy  Sr.  nuestro: 

En  contestación  a  su  atta.  22  cte.,  por  la 
que  le  damos  gracias  muy  expresivas,  tenemos 
el  gusto  de  adjuntarle  tarifas  de  nuestro 
seguro  de  accidentes  de  automóvil,  recomen¬ 
dándole,  dados  sus  deseos,  la  combinación  B, 
por  la  que  verá  que,  mediante  una  prima 
anual  de  875  pesetas,  cubre  Vd.  el  riesgo  no 
sólo  de  desperfectos  en  el  coche  o  pérdida 
total  del  mismo,  sino  de  accidente  sufrido 
por  cualquiera  de  sus  ocupantes,  o  indemni¬ 
zación  a  otras  personas  por  daños  causados  a 
éstas  por  el  automóvil  de  Vd. 

Esperando  que  esta  combinación  satisfará  a 
Vd.  plenamente,  quedamos  a  sus  órdenes 
attos.  s.  s .  q.  e.  s.  m. 

«Aurora»,  Sociedad  de  Seguros 
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EJERCICIOS 

I.  El  subjuntivo  después  de  rogar  y  pedir.  (1)  Sus¬ 
tituyase  la  raya  por  la  forma  conveniente  del  verbo 
que  está  al  margen ;  (2)  Cámbiense  los  verbos  prin¬ 
cipales  al  presente,  y  háganse  los  cambios  necesarios 
en  las  cláusulas  subordinadas : 


ver 

ser 

sustituir 

incluir 

cargar 

llegar 


1.  El  contador  rogó  que  yo  _  al  tenedor  de 

libros  a  la  mayor  brevedad. 

2.  Él  pidió  que  el  fabricante  _  atendido 

inmediatamente. 

3.  Rogué  que  su  casa  -  el  número  22  por 

el  23. 

4.  Pedí  que  Vds. - una  copia  de  su  anterior. 

5.  Rogaron  que  nosotros  le  _______  en  cuenta  el 

importe  de  la  factura. 

6.  Pedimos  que  los  géneros _ el  próximo  día 

primero. 


II.  Tradúzcanse  al  español : 

1.  In  accordance  with  their  wish  we  sent  them  our  rates 
for  accident  insurance. 

2.  In  view  of  our  needs  they  recommend  combination  B, 
which  insures  the  owner  of  the  automobile  against  any  loss 
whatever. 

3.  He  thought  that  the  policy  did  not  provide  for  liability 
arising  from  injuries  suffered  by  the  occupants  of  the  car  or 
damage  caused  to  other  persons  by  it. 

4.  At  an  annual  premium  of  935  pesos  we  can  issue 
you  a  policy  which  covers  every  risk. 

5.  I  am  sorry  that  at  present  I  cannot  accommodate  you 
as  I  had  hoped  to  do. 
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III.  Tradúzcase  al  español : 

June  24,  1923, 

37  O’Higgins, 
Valparaíso. 

My  dear  Sir: 

In  accordance  with  your  wish  we  are  sending  you  enclosed 
our  rates  for  accident  insurance.  Combination  B,  which  we 
recommend  to  you  in  view  of  your  needs,  covers  every  risk, 
not  only  damage  to  the  machine  or  total  loss  of  same,  but 
also  any  damage  suffered  by  the  occupants.  We  believe  that 
this  combination  is  what  you  wish.  We  can  issue  you  this 
policy  at  an  annual  premium  of  965  pesos. 

We  are  sorry  to  say  that  we  do  not  issue  insurance  policies 
on  furniture.  If  you  will  write  to  Messrs.  Rodríguez  Brothers 
of  this  city,  they  will  be  glad  to  accommodate  you. 

Yours  very  truly, 


LECCIÓN  VEINTINUEVE 
Al  Correo,  reclamando  un  Paquete  que  no  ha 

LLEGADO 


Madrid,  7—10—1923 

Sr.  Administrador  del  Correo  Central 
Madrid. 

Muy  Sr.  mío: 

El  día  28  del  pasado  mes  de  setiembre  de¬ 
posité  en  esa  oficina  un  paquete  destinado  a 
Barcelona,  que  certifiqué  bajo  el  n?  348, 
según  el  correspondiente  resguardo,  que  obra 
en  mi  poder,  y  con  fecha  de  ayer  recibí 
carta  del  destinatario  (D.  Luis  Gutiérrez) 
manifestando  que  aún  no  lo  había  recibido. 
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Como  van  transcurridos  ya  ocho  días, 
tiempo  más  que  suficiente  para  que  dicho 
paquete  esté  en  su  destino,  ruego  a  Vd.  se 
informe  de  lo  que  haya  en  este  asunto,  pues 
tal  retraso  causa  perjuicio  no  sólo  al  que 
lo  ha  de  recibir,  sino  a  mí  también. 

Con  gracias  anticipadas,  le  saluda  atenta¬ 
mente  su  segura  servidora 

Luisa  Gómez 

Arenal,  5. 


EJERCICIOS 

I.  El  subjuntivo  después  de  para  que.  (i)  Sustituyase 
la  raya  por  la  forma  conveniente  del  verbo  que  está 
al  margen ;  (2)  Comiéncense  las  frases  con  El  dijo 
que ,  y  háganse  los  cambios  necesarios : 

Modelo  :  Él  dijo  que  le  enviaría  a  Vd.  a  la  oficina  del  contador  para 
que  Vd.  le  demostrase  su  suficiencia. 


demostrar 

devolver 

empezar 

extender 

hacer 

satisfacer 


1.  Él  le  enviará  a  Vd.  a  la  oficina  del  contador 

para  que  Vd.  le _ su  suficiencia. 

2.  Él  le  permitirá  ir  inmediatamente  para  que 

ella _  los  abrigos  a  la  fábrica. 

3.  Ellos  firmarán  el  contrato  para  que  el  por¬ 

tero  _  a  hacer  las  reparaciones  segui¬ 

damente. 

4.  Él  les  escribirá  pasado  mañana  para  que 

ellos  le  _  la  póliza  de  seguro. 

5.  Él  les  remitirá  su  catálogo  para  que  ellos  le 

_ un  pedido. 

6.  Ellos  harán  los  cambios  que  Vd.  quiere  para 

que  la  combinación  le  — . 
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II.  Tradúzcanse  al  español : 

1.  He  told  me  he  would  enter  a  claim  for  the  package. 

2.  According  to  what  the  consignee  said,  he  did  not 
receive  the  furniture. 

3.  The  above-mentioned  gentleman  is  the  postmaster  of 
the  central  post-office. 

4.  I  have  in  my  possession  the  voucher  for  the  package. 

5.  The  order  arrived  day  before  yesterday,  and  the  goods 
were  satisfactory  to  me. 

6.  This  delay  caused  a  loss  to  his  customer,  who  should 
have  received  the  goods  the  first  of  the  month. 

7.  More  than  sufficient  time  has  elapsed  for  the  office 
supplies  to  have  reached  their  destination. 

III.  Tradúzcase  al  español : 

July  5,  1923, 

34  Preciados, 
Madrid. 

Dear  Sir : 

I  want  to  enter  a  claim  for  a  registered  package  which 
has  not  reached  the  consignee,  D.  Luis  Gutiérrez  of  Bar¬ 
celona.  The  above-mentioned  package  was  registered  at  the 
central  post-office  on  the  28th  of  last  month.  The  voucher  is 
numbered  348.  Day  before  yesterday  Mr.  Gutiérrez  wrote 
me  that  the  package  had  not  yet  arrived.  He  was  therefore 
unable  to  fill  an  order  for  one  of  his  customers. 

As  more  than  sufficient  time  has  elapsed  for  the  package 
to  have  reached  its  destination,  I  ask  you  to  look  up  the 
matter  immediately.  As  soon  as  you  get  any  information, 
please  let  me  know. 

I  thank  you. 


Yours  very  truly, 


LECCIÓN  TREINTA 
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LECCIÓN  TREINTA 

Contestación  a  la  Reclamación  hecha  a  Correos 

El  Admor.  del  Correo  Central 
Saluda 

a  D?  Luisa  Gómez  y  en  contestación  a  su 
atta.  carta  7  del  actual,  tiene  el  honor  de 
manifestarle  que,  informado  debidamente  del 
asunto  y  habiendo  pedido  datos  a  Barcelona, 
ha  averiguado  que  el  paquete  que  reclama 
está  en  aquella  capital  de  Cataluña,  en  cuya 
oficina  de  Correos  debió  de  sufrir  extravío. 
Dicha  oficina  ha  hecho  ya  entrega  del  pa¬ 
quete  al  destinatario. 

Ramón  Fernández 

aprovecha  gustoso  la  ocasión(  para  reiterar  a 
dicha  Sra.  el  testimonio  de  su  considera¬ 
ción. 

Madrid  14  de  octubre  de  1923 
(Palacio  de  Comunicaciones) 

EJERCICIOS 

I.  El  indicativo  y  el  subjuntivo  después  de  siempre 
que.  (i)  Sustituyase  la  raya  por  la  forma  conveniente 
del  verbo  que  está  al  margen.  (2)  En  las  frases 
1,  3,  4,  cámbiense  los  verbos  principales  al  imperativo 
con  usted  por  sujeto,  y  háganse  los  cambios  necesa¬ 
rios  en  las  cláusulas  subordinadas. 

Modelo.  Siempre  que  averigüe  nuevos  datos,  escríbame  Vd. 
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averiguar 

enviar 


estar 

llevar 


conocer 


complacer 


1 .  Siempre  que _ nuevos  datos,  él  me  escribía. 

2.  Publicaremos  el  catálogo  inmediatamente, 

siempre  que  ellos  nos  _  los  dibujos  el 

próximo  día  primero. 

3.  Siempre  que  Vd.  _ de  paso  en  la  ciudad, 

nos  visitaba. 

4.  Siempre  que  Vd.  _  a  cabo  cualesquiera 

pequeñas  reparaciones,  me  las  dejaba  car¬ 
gadas  en  cuenta. 

5.  Tendré  el  gusto  de  dar  a  Vd.  colocación  en 

estas  oficinas  siempre  que  Vd.  -  bien 

este  ramo. 

6.  Les  haré  todos  mis  pedidos  siempre  que  me 


II.  Tradúzcanse  al  español: 

1 .  The  fact  that  the  package  went  astray  caused  my  cus- 
tomer  a  loss  of  fifty  pesetas. 

2.  Look  up  the  matter  immediately,  and  ask  the  post- 
master  for  information. 

3.  I  ascertained  that  he  had  never  taken  out  a  policy. 

4.  The  package  would  not  have  gone  astray  if  you  had 
registered  it. 

5.  We  shall  deliver  the  policy  to  you  as  soon  as  we 
receive  it. 

III.  Tradúzcase  al  español: 

July  10,  1923, 
Central  Post  Office, 
Madrid. 

Dear  Madam : 

I  regret  that  the  fact  that  your  registered  package  went 
astray  caused  a  loss  to  your  customer.  I  looked  up  the  matter 


LECCIÓN  TREINTA  Y  UNA 


59 


immediately,  asking  the  Barcelona  postmaster  for  informa- 
don.  I  ascertained  through  data  received  from  him  that  the 
package  had  arrived  there  and  had  gone  astray  in  the  central 
office.  The  package  has  been  found,  and  has  been  delivered 
to  the  addressee. 

Very  truly  yours, 


LECCIÓN  TREINTA  Y  UNA 

A  la  Compañía  del  F.  C.,  reclamando  un  Objeto 

OLVIDADO  EN  EL  TREN 

Madrid,  20/julio/1923 

Sr.  Jefe  de  la  estación  del  Norte 

Madrid. 

Muy  Sr.  mío: 

El  objeto  de  la  presente  es  formular  ante 
Vd.  la  siguiente  reclamación,  que  espero  se 
servirá  atender:  Ayer,  en  un  departamento 
de  segunda  clase  del  tren  que,  con  dirección 
a  Segovia,  sale  de  esa  estación  del  Norte  a 
las  5  y  30  de  la  tarde,  dejé  olvidada,  al 
apearme  en  la  estación  de  San  Rafael,  una 
sombrilla  con  puño  de  plata  labrada,  y  tela 
azul. 

Para  el  caso  de  que  la  hayan  devuelto  a 
esa  estación  o  al  Jefe  de  la  de  Segovia,  se 
lo  manifiesto  a  Vd.  esperando  se  sirva  comu¬ 
nicarme  el  resultado  de  sus  gestiones. 

Con  gracias  anticipadas,  soy  de  Vd.  atta* 
s.  s. 


Alcalá,  20 


María  Ramos 
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EJERCICIOS 


I.  El  subjuntivo  después  de  aunque  y  caso  de  que . 
Sustituyase  la  raya  por  la  forma  conveniente  del 
verbo  que  está  al  margen : 


servir 

pedir 

llegar 

cargar 

ofrecer 

complacer 


1.  Aunque  ellos  . . el  pedido  hoy,  yo  no  lo 

recibiré  mañana. 

2.  Aunque  él  me _ informes,  no  se  los  daré. 

3.  Aunque  ella  no  _  en  este  tren,  me 

quedaré  aquí  en  la  estación. 

4.  Caso  de  que  la  casa  me . este  importe  en 

cuenta,  no  le  haría  más  pedidos. 

5.  Caso  de  que  nosotros  les _ un  buen  des¬ 

cuento,  nos  comprarían  todos  sus  muebles. 

6.  Caso  de  que  Vds.  me  - .  dándome  esta 

plaza,  me  trasladaré  a  Madrid. 


II.  Tradúzcanse  al  español: 

1.  Attend  to  this  claim. 

2.  She  got  off  the  train,  and  left  behind  her  blue  parasol 
with  the  silver  handle. 

3.  The  person  who  finds  it  will  probably  return  it  to  the 
station  agent. 

4.  The  train  bound  for  Segovia  will  leave  the  North 
Station  at  one  o’clock. 

5 .  We  hope  you  will  inform  us  of  the  result  of  your  efforts. 

III.  T radúzcase  al  español : 

July  7,  1923, 
San  Rafael. 

My  dear  Sir : 

Please  attend  to  the  following  claim.  Day  before  yester- 
day,  when  I  got  off  the  train  at  San  Rafael  Station,  I  dis- 


LECCIÓN  TREINTA  Y  DOS 


6 1 


covered  that  I  had  left  my  parasol  behind  in  one  of  the 
second-class  compartments.  It  was  a  blue  parasol  with  a 
wrought  silver  handle.  The  train,  bound  for  Segovia,  left 
the  North  Station,  Madrid,  at  5.50  p.m.  I  thought  that  the 
person  who  found  it  would  probably  return  it  to  the  station 
agent  at  Segovia,  to  whom  I  wrote,  and  I  am  writing  you 
also  in  case  it  has  been  returned  to  your  station.  I  hope 
you  will  inform  me  of  the  result  of  your  efforts.  I  thank 
you  for  this  kindness. 

Yours  truly, 


LECCIÓN  TREINTA  Y  DOS 

Contestación  a  la  Reclamación  hecha  al  F.  C. 

El  Jefe  de  la  estación 
del  F.C.  del  Norte 

E.  L.  M. 

a  D?  María  Ramos,  y  al  acusar  recibo  de  su 
carta  20  del  corriente,  siente  manifestarle 
que  el  objeto  que,  según  dice,  dejó  olvidado 
en  el  tren  el  día  19  del  cte.,  no  ha  sido 
entregado  ni  en  esta  estación  ni  en  ninguna 
del  trayecto  hasta  Segovia,  pero,  no  obs¬ 
tante,  si  aún  fuera  devuelto,  inmediatamente 
le  sería  enviado  a  su  domicilio. 

Luis  Valcárcel 

aprovecha  la  ocasión  para  expresar  a  dicha 
Sra.  el  testimonio  de  su  amistad  y  conside¬ 
ración. 

Madrid  23  de  julio  de  1923 
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EJERCICIOS 


I.  Repaso  del  subjuntivo .  Sustituyase  la  raya  por 
la  forma  conveniente  del  verbo  que  está  al  margen : 


comunicar 

certificar 

dedicarse 

incluir 

obtener 

conseguir 


1.  Tan  pronto  como  él  me  _  el  resultado 

de  sus  gestiones,  me  dirigiré  al  director. 

2.  Daré  diez  centavos  a  la  taquígrafa  para  que 

ella _ la  carta. 

3.  Ruego  que  Vd.  _ a  esta  industria. 

4.  Esperamos  que  Vds . .  la  factura  al 

tiempo  de  enviarnos  la  orden. 

5.  Él  sintió  que  ellos  no  _  los  datos  que 

necesitaban. 

6.  Caso  de  que  Vd _ un  cargo  de  más  impor¬ 

tancia,  yo  le  extendería  el  certificado  usual. 


II.  Tradúzcanse  al  español: 

1.  He  informed  me  that  the  article  had  not  been  found. 

2.  We  left  our  packages  behind  in  the  train. 

3.  Do  not  turn  it  in  to  the  station  agent. 

4.  The  following  day  the  parasol  was  returned  to  me. 

5.  The  postmaster  and  his  daughter  were  in  the  com- 
partment  with  me,  but  they  got  off  at  San  Rafael. 

6.  She  carne  to  my  office  at  1.15. 

III.  Tradúzcase  al  español : 

July  9.  1923, 

North  Station, 
Madrid. 

Dear  Madam  : 

I  have  received  your  letter  of  July  7,  and  it  gives  me 
pleasure  to  tell  you  that  the  parasol  was  turned  in  to  me  at 
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this  station  the  next  day.  A  gentleman  who  was  in  the  com- 
partment  with  you  found  it  after  you  had  got  off  the  train. 
If  you  can  come  to  the  station  any  day  between  nine  and 
five,  I  shall  be  glad  to  give  it  to  you. 

Very  truly  yours, 


LECCIÓN  TREINTA  Y  TRES 

Al  Dictado.  Carta  a  una  Compañía  de  Seguros 
sobre  Incendios 

Guayaquil,  9 — abril — 1923 
«La  Unión  y  el  Fénix  español» 

En  ésta. 

Muy  Srs.  míos: 

Ayer,  no  estando  yo  en  mi  domicilio,  fué 
presentado  por  el  cobrador  de  esa  Compañía 
el  recibo  correspondiente  a  la  prima  de  mi 
seguro,  desde  8  del  corriente  hasta  igual 
día  del  año  venidero.  Coincidiendo  el  nú¬ 
mero  de  la  póliza  con  el  de  la  que  yo  sus¬ 
cribí,  o  sea  el  138.282,  no  está  bien  el 
tanto  por  1.000  convenido,  pues  habiendo 
sido  el  2  1/2  sobre  20.000  sucres,  corres¬ 
ponde  una  prima  anual  de  50  sucres  más  el 
timbre,  pero  no  de  65  como  figura  en  el 
recibo. 

Ruego  a  Vds.  subsanen  este  error,  y  hagan 
lo  necesario  para  no  perjudicarme  en  mis 
intereses. 

De  Vds.  atto.  s.  s. 


Emilio  Méndez 
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LECCIÓN  TREINTA  Y  CUATRO 

Contestación  de  la  Cía.  de  Seguros  sobre 
Incendios 

Guayaquil,  11  de  abril  de  1923 

D.  Emilio  Méndez 
Presente. 

Muy  Sr.  nuestro: 

Contestamos  a  su  atta.  de  anteayer. 
Revisado  el  talonario  de  recibos  en  que 
está  el  suyo,  aparece  la  matriz  de  éste  por 
la  verdadera  cantidad,  o  sean  50  sucres, 
habiendo,  sin  duda,  padecido  un  error  al  ex¬ 
tender  el  recibo  y  cobrado  a  Vd.  15  sucres 
más. 

Hoy  mismo  pasará  por  su  domicilio  nuestro 
cobrador,  quien  recogerá  el  recibo  que  obra 
en  poder  de  Vd.  para  anularlo,  llevará  a  Vd. 
otro  por  el  verdadero  importe  de  su  prima 
de  seguro,  y  hará  a  Vd.  entrega  de  las  15 
sucres  cobradas  indebidamente. 

Rogándole  nos  perdone  esta  equivocación, 
somos  de  Vd.  attos.  S.  S. 

La  Unión  y  el  Fénix  Español 

EJERCICIOS 

I.  Cláusulas  condicionales  contrarias  a  la  verdad 
en  el  presente  o  dudosas  en  el  futuro .  (i)  Sustituyase 
la  raya  por  la  forma  conveniente  del  verbo  que  está 
al  margen ;  (2)  Cámbiense  las  frases  al  pasado. 
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Modelo:  Si  nuestra  casa  hubiese  publicado  un  catálogo  para  la 
próxima  temporada,  le  habríamos  enviado  uno. 


publicar 

autorizar 

arrendar 

recomendar 

dar 

tener 


1.  Si  nuestra  casa . un  catálogo  para  la 

próxima  temporada,  le  enviaríamos  uno. 

2.  Si  ellos  nos - para  visitar  sus  talleres, 

yo  podría  pasarme  por  allí  cualquier  día 
con  Vd. 

3.  Si  el  portero  me - este  cuarto,  me  tras¬ 

ladaría  aquí  seguidamente. 

4.  Si  Vd.  _  al  contador,  él  se  le  agrade¬ 

cería  mucho. 

5.  Si  Vds.  me _ una  carta  de  presentación, 

yo  podría  conseguir  una  colocación  mejor. 

6.  Si  su  negocio _ relación  con  el  nuestro, 

no  tendríamos  inconveniente  en  aceptar 
los  géneros. 


II.  Tradúzcanse  al  español. 

1.  I  make  a  mistake,  and  charged  a  sucre  more  than 
agreed  upon. 

2.  Examine  the  receipt  book,  and  you  will  find  the  correct 
amount  on  the  stub. 

3.  Without  doubt  the  receipt  will  turn  up. 

4.  Get  the  insurance  policy  which  they  have  now,  and 
take  them  the  right  one. 

5 .  Did  you  give  her  the  fifteen  sucres  which  you  collected 
through  error? 

6.  The  manufacturers  begged  us  to  pardon  them  for  the 
mistake. 

7.  In  case  you  can  deliver  my  policy  the  first  day  of  next 
month,  please  send  it  to  me  at  the  above  address. 
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III.  Tradúzcase  al  español : 

August  9,  1923, 

405  Second  Avenue, 
Guayaquil. 

My  dear  Sir : 

We  have  received  your  letter  of  August  8,  and  we  regret 
that  through  an  error  we  collected  fifteen  sucres  more  than 
agreed  upon.  Upon  examining  the  receipt  book,  the  correct 
amount,  that  is,  fifty  sucres,  appeared  on  the  stub.  Without 
doubt  the  bookkeeper  made  the  mistake  when  he  made  out 
the  bilí. 

We  have  told  our  collector  to  go  to  your  house  tomorrow, 
August  10,  get  the  receipt  which  you  have,  and  give  you 
another  for  the  correct  amount.  He  will  also  give  you  the 
fifteen  sucres  which  he  collected  through  error. 

We  hope  you  will  pardon  us  for  this  mistake. 

Yours  truly, 


LECCIÓN  TREINTA  Y  CINCO 

Cumplimiento  de  un  Pedido 

Valencia  5/junio/1923 
D.  Jesús  R.  Mendoza 
Montera  40 
Madrid. 

Muy  señor  nuestro: 

Conforme  a  su  grato  pedido  de  29  del  pa¬ 
sado,  hoy  remitimos  a  Vd.  por  f.  c.,  g.  v. , 
según  talón  adjunto  n?  8714,  las  siete  do¬ 
cenas  de  sillas  de  rejilla  que  se  sirvió 
pedirnos. 
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También  incluimos  factura  de  dichos  géne¬ 
ros,  cuyo  importe  de  Ptas.  1720  dejamos  a 
Vd.  cargado  en  cta. 

Con  esta  fecha  ponemos  en  circulación  giro 
a  s/c  y  a  30  d/f,  por  dicho  importe,  espe¬ 
rando  hará  el  debido  honor  a  nuestra  firma. 

Rogándole  nos  acuse  recibo,  somos  de  Vd. 
attos.  s.  s. 

q  •  e •  s •  m. 

Vda.  e  Hijos  de  Luis  Garzón 

Talón 

Factura 


EJERCICIOS 

I.  El  subjuntivo  después  de  desear  y  querer.  (1)  Sus¬ 
tituyase  la  raya  por  la  forma  conveniente  del  verbo 
que  está  al  margen ;  (2)  Cámbiense  los  verbos  princi¬ 
pales  al  presente,  y  háganse  los  cambios  necesarios 
en  las  cláusulas  subordinadas : 


enviar  1.  Quisimos  que  el  fabricante  nos  _  las 

ocho  docenas  de  sillas  de  rejilla. 

decir  2.  Él  quiso  que  nosotros  le - el  verdadero 

importe. 

oír  3.  Ella  quería  que  nosotros . sus  nuevos 

discos. 

recoger  4.  Ellos  desearon  que  el  cobrador  -  el 

recibo. 

dirigir  5.  ¿  Deseó  Vd.  que  yo  me - a  la  casa  de 

Rodríguez  Hermanos  ? 

proporcionar  6.  Yo  no  quería  que  Vds.  me  .  tanto 

dinero. 
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II.  Tradúzcanse  al  español: 

1.  I  shall  ship  you  tomorrow  your  order  of  June  30. 

2.  The  above  order  for  cañe  chairs  was  shipped  the  first 
of  March. 

3.  The  bilí  of  lading  corresponding  to  their  consignment 
went  astray. 

4.  We  endose  invoice,  the  amount  of  which  we  have 
charged  to  your  account. 

5 .  Day  before  yesterday  I  drew  on  him  at  sixty  days  from 
date  of  invoice. 

6.  Please  honor  my  signature. 

III.  Tradúzcase  al  español: 

August  3,  1923, 

Comercio, 

Barranquilla. 

My  dear  Sir : 

I  received  your  order  of  July  31  yesterday,  and  I  am  ship- 
ping  you  today  by  fast  freight  the  above  order  for  eight  dozen 
cañe  chairs.  You  will  find  enclosed  bilí  of  lading  No.  220, 
corresponding  to  my  consignment,  and  I  trust  you  will  find 
the  goods  satisfactory. 

I  am  also  enclosing  invoice,  the  amount  of  which,  4,342 
pesetas,  I  have  charged  to  your  account,  and  I  am  drawing 
on  you  for  that  amount  at  fifteen  days  from  date  of  invoice. 

I  trust  that  you  will  honor  my  signature. 

Yours  truly, 
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LECCIÓN  TREINTA  Y  SEIS 
Enviando  Lista  de  Precios 

Sabadell  10  de  agosto  de  1923 

D.  Justo  San  Miguel 
Alcalá,  147 
Madrid. 

Muy  Sr.  mío: 

Tengo  el  gusto  de  enviar  a  Vd.  con  la  pre¬ 
sente  la  nueva  lista  de  precios  de  los  artí¬ 
culos  de  mi  fabricación  para  la  próxima 
temporada  de  verano. 

Como  podrá  observar,  el  aumento  que  han 
sufrido  con  relación  a  los  de  la  temporada 
anterior  sólo  ha  sido  de  un  25%,  que  no  es 
exagerado,  dadas  las  circunstancias  actua¬ 
les. 

Las  condiciones  de  venta  continúan  siendo 
las  mismas,  esto  es,  al  contado  con  des¬ 
cuento  de  2%,  o  a  30  d/  sin  descuento,  con¬ 
tra  giro  aceptado. 

Esperando  recibir  en  breve  sus  gratos 
pedidos,  que  serán  servidos  sin  demora, 
quedo  de  Vd.  atto.  s.  q.  e.  s.  m. 

Luis  Roig 


Nota  de  precios 
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EJERCICIOS 

I.  El  indicativo  y  el  subjuntivo  después  de  hasta  que. 
(i)  Sustituyase  la  raya  por  la  forma  conveniente  del 
verbo  que  está  al  margen;  (2)  Cámbiense  los  ver¬ 
bos  principales  (a)  al  condicional;  ( b )  al  pretérito, 
y  háganse  los  cambios  necesarios  en  las  cláusulas 
subordinadas : 


rebajar 

contestar 

recibir 

entregar 

llegar 

atender 


1.  No  compraré  más  hasta  que  ellos - estas 

partidas. 

2.  Ella  no  le  escribirá  hasta  que  él  le  - las 

cartas. 


3.  Él  no  me  cambiará  los  géneros  por  otros  hasta 

que _ su  nueva  mercancía. 

4.  Hasta  que  ellos  nos  -  las  quince  pesetas 

cobradas  por  equivocación,  no  les  daremos 
otras  órdenes. 

5.  Hasta  que  los  muebles - ,  tendremos  que 

quedarnos  en  este  cuarto. 

6.  Hasta  que  Vds. _ la  reclamación,  no  puedo 

trasladarme  a  Buenos  Aires. 


II.  Tradúzcanse  al  español : 

1.  In  response  to  his  request  I  sent  him  our  new  price- 
list. 

2.  Our  prices  will  undergo  a  ten  per  cent  increase  the  first 
of  the  month. 

3.  In  view  of  the  present  situation,  we  do  not  think  this 
increase  large. 

4.  We  hope  they  have  found  our  terms  of  sale  satisfac- 
tory. 
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5.  Their  terms  are  two  per  cent  for  cash  within  ten  days 
or  net  sixty. 

6.  He  said  that  any  orders  we  gave  him  would  be  filled 
without  delay. 

III.  T radúzcase  al  español : 

January  5,  1923, 
Sabadell. 

Gentlemen  : 

In  response  to  the  request  in  your  letter  of  January  2,  we 
are  sending  you  our  new  price-list.  We  are  sorry  to  have  to 
tell  you  that  our  prices  have  undergone  a  25  per  cent  increase 
over  last  season’s  prices,  but  this  is  not  a  very  large  increase 
in  view  of  the  present  situation.  Our  terms  of  sale  are  the 
same  as  those  of  last  year,  2  per  cent  for  cash,  or  draft  at 
30  days. 

We  shall  be  able  to  fill  for  you  without  delay  any  orders 
you  may  place  with  us. 

Yours  truly, 

IV.  Carta  original.  Escriba  Vd.  una  carta  anun¬ 
ciando  que  Vd.  se  dedica  a  la  compra  y  venta  de 
toda  clase  de  artículos. 

Anuncie  Vd.  sus  relaciones  con  las  casas  de  ex¬ 
portación  de  varios  países,  y  dé  una  lista  de  los 
productos  que  puede  suministrar,  y  lista  de  precios 
de  los  mismos. 

Asegure  Vd.  a  sus  clientes  que  ejecutará  sus 
pedidos  a  los  precios  más  favorables. 
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LECCIÓN  TREINTA  Y  SIETE 
Circular  de  una  Casa  anunciando  su  Establecimiento 

Bilbao,  5 — mayo — 1923 

D.  Jaime  Fontanals 
Canuda,  6 
Barcelona. 

Muy  señor  n/: 

Formulamos  la  presente  para  comunicarle 
que  hemos  establecido  en  esta  plaza  una  casa 
de  banca,  que  abarcará  todos  los  negocios 
propios  de  esta  rama  mercantil,  cuentas  co¬ 
rrientes,  giros,  depósitos,  préstamos,  nego¬ 
ciaciones,  etc.  Para  ello  hemos  constituido 
una  sociedad  colectiva,  que  girará  bajo  la 
razón  social 

GÓMEZ,  RODRIGUEZ  Y  Cía. 

El  capital  es  de  800.000  pesetas,  y  esto, 
unido  a  la  buena  reputación  que  tiene  el  que 
ha  de  desempeñar  el  cargo  de  Gerente,  son, 
a  nuestro  entender,  suficientes  garantías 
para  nuestros  clientes,  cuyas  órdenes  serán 
ejecutadas  siempre  por  lo  mejor  para  sus 
intereses. 

Esperando  poder  contar  a  Vd.  entre  ellos, 
quedamos  sus  attos. 

s.  s.  q.  e.  s.  m. 

Gómez,  Rodríguez  y  Cía. 
Rafael  S.  Gómez  firmará: 

Gómez,  Rodríguez  y  Cía. 

Juan  Antonio  Rodríguez  firmará: 

Gómez,  Rodríguez  y  Cía. 
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EJERCICIOS 

I.  El  subjuntivo  después  de  un  antecedente  indeter¬ 
minado.  (i)  Sustituyase  la  raya  por  la  forma  conve¬ 
niente  del  verbo  que  está  al  margen;  (2)  Cámbiense 
los  verbos  principales  al  futuro,  y  háganse  los  cam¬ 
bios  necesarios  en  las  cláusulas  subordinadas : 


abarcar 

suscribir 

pedir 

poder 

tener 

hacer 


1 .  Cualesquiera  negocios  que  su  casa _ serían 

atendidos  cuidadosamente. 

2.  Yo  quisiera  que  la  póliza  que  _  cubriera 

todo  riesgo. 

3.  Yo  no  dudaría  en  darle  cuantos  datos  él  . . 

4.  No  quedaríamos  satisfechos  con  las  garantías 

que  él _  darnos. 

5 .  Quisiéramos  un  gerente  que _ buena  repu¬ 

tación. 

6.  Los  pedidos  que  Vds.  nos  _ ,  serían  ser¬ 

vidos  sin  demora. 


II.  Tradúzcanse  al  español : 

1.  After  getting  established,  they  will  handle  all  the 
transactions  peculiar  to  their  line  of  business. 

2.  What  do  you  think  their  capital  probably  is  ? 

3.  Our  manager  has  been  with  us  for  fifteen  years,  and 
before  that  he  was  with  the  Bank  of  Madrid. 

4.  Because  of  his  standing  and  business  ability  he  holds 
a  position  of  great  importance. 

5.  In  his  opinión  there  are  no  better  guaranties  than  these. 

6.  Always  carry  out  your  customers’  orders  for  their  best 
interests. 

7.  Our  company  is  operating  under  the  firm  ñame  of 
García,  Fontanals,  and  Company. 
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III.  Tradúzcase  al  español : 

January  1 6,  1923, 

1 5  Boul.  Avellaneda, 
Buenos  Aires. 

Dear  Sir : 

We  are  glad  to  inform  you  that  we  have  just  established 
a  bank  in  this  city,  and  expect  to  handle  current  accounts, 
loans,  drafts,  etc.  ;  in  a  word,  all  transactions  peculiar  to  this 
line  of  business. 

We  have  a  capital  of  160,000  pesos.  Our  manager  will 
be  Mr.  Juan  Antonio  Rodríguez,  who  was  with  the  Industrial 
Transport  Bank  for  ten  years,  and  who  is  very  well  known 
in  this  city  for  his  standing  and  business  ability. 

In  our  opinión  we  cannot  offer  better  guaranties  than  these, 
and  we  hope  to  count  you  among  our  customers.  Your  orders 
will  always  be  carried  out  for  your  best  interests. 

The  company  will  opérate  under  the  firm  ñame  of  Gómez, 
García,  and  Company. 

Yours  very  truly, 


LECCIÓN  TREINTA  Y  OCHO 
Contestación 

Barcelona  10  de  mayo  de  1923 

Srs.  Gómez,  Rodríguez  y  Cía. 

Campo  Volantín,  8 
Bilbao. 

Muy  Srs.  míos: 

En  mi  poder  su  atta.  circular  5  cte.,  que 
agradezco  en  extremo. 


PLAZA  DEL  CONGRESO,  BUENOS  AIRES 
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Como  las  personas  que  forman  esa  Sociedad 
son  para  mí  sobradamente  conocidas,  y  en 
breve  he  de  necesitar  los  servicios  de  un 
Banco  en  esa  plaza  para  la  defensa  de  mis 
intereses,  tengan  la  seguridad  de  que  apro¬ 
vecharé  los  que  Vds.  me  ofrecen,  no  dudando 
han  de  darme  completa  satisfacción  en  cuan¬ 
tas  órdenes  les  encomiende. 

Con  este  motivo  me  ofrezco  de  Vds.  atto. 
s.  s. 

q.  e.  s •  m. 

Jaime  Fontanals 


EJERCICIOS 


I.  Repaso  del  indicativo  y  subjuntivo .  Sustituyase 
la  raya  por  la  forma  conveniente  del  verbo  que  está 
al  margen. 


establecer 

1. 

conocer 

2. 

suscribir 

3. 

esperar 

4- 

encargar 

5. 

necesitar 

6. 

autorizar  7. 


Me  quedaré  allí  hasta  que  nosotros  - 

nuestra  casa  de  banca. 

Deseo  que  Vds.  _  a  mi  gerente,  señor 

Gómez. 

La  póliza  que  yo _ cubrió  todo  riesgo. 

Él  _  en  mis  oficinas  hasta  que  yo  le 

entregué  la  mercancía. 

Quiero  emplear  un  taquígrafo  que  se - de 

todas  las  cartas. 

En  caso  de  que  nosotros  -  los  servi¬ 

cios  de  un  banco,  aprovecharemos  los  que 
Vds.  ofrecen. 

Publicaré  la  circular  cuando  Vd.  lo . 
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II.  Tradúzcanse  al  español : 

1.  We  thank  you  for  your  circular  letter. 

2.  If  they  did  more  business  in  Bilbao,  they  would  need 
the  Services  of  a  bank  for  the  protection  of  their  interests. 

3.  My  partner  was  very  well  known  to  him. 

4.  Be  sure  that  we  shall  give  you  complete  satisfaction  in 
your  orders. 

5.  Attend  to  this  matter,  sending  him  acheck,  and  charge 
the  amount  to  my  account. 

III.  Tradúzcase  al  español: 

January  18,  1923, 
Rosario. 

Gentlemen : 

I  have  just  received  your  circular  letter  of  January  16,  for 
which  I  thank  you.  I  do  some  business  in  Buenos  Aires 
now,  and  expect  shortly  to  do  more.  I  shall  therefore  need 
the  Services  of  a  bank  for  the  protection  of  my  interests 
there,  and  shall  be  pleased  to  make  use  of  yours,  for  I  am 
sure  that  you  will  give  me  complete  satisfaction  in  every- 
thing.  Mr.  Rodríguez  is  very  well  known  to  me,  and,  as  you 
say,  his  standing  and  ability  are  sufficient  guaranties  to 
your  customers. 

There  is  one  small  matter  which  I  wish  you  would  attend 
to  as  soon  as  possible.  Be  kind  enough  to  send  my  son, 
Luis  Fontanals,  15  Correo  Street,  Bilbao,  check  to  the 
order  of  the  Crédit  Lyonnais,  París,  for  1000  francs,  the 
amount  of  which,  in  pesos,  please  charge  to  my  account. 

I  thank  you. 

Very  truly  yours, 


LECCIÓN  TREINTA  Y  NUEVE 
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LECCIÓN  TREINTA  Y  NUEVE 
Pidiendo  Tarifa  de  Precios 

Madrid  10  de  julio  de  1923 

Srs.  Garriga  Hermanos 
Sabadell. 

Muy  señores  míos: 

Me  permito  molestar  su  atención  para  ro¬ 
garles  me  remitan,  si  ya  la  tienen  impresa, 
una  tarifa  general  con  los  precios  de  todos 
sus  artículos. 

Asimismo,  les  agradecería  me  indicaran  qué 
novedades  hay  para  la  próxima  estación  de 
invierno  en  los  géneros  de  su  fabricación,  y 
qué  precios  especiales  podrían  hacerme,  te¬ 
niendo  en  cuenta  que  espero  llegar  a  unas 
100.000  pesetas,  como  total  de  mis  compras. 

Al  mismo  tiempo,  como  en  esta  plaza  casi 
todas  las  ventas  han  de  hacerse  a  90  días, 
mucho  celebraría  que  Vds.  pudieran  ampliar 
el  plazo  de  60,  que,  como  máximo,  tienen  es¬ 
tablecido,  aunque  para  ello  tuvieran  que 
rebajar  el  descuento  del  2  al  1%. 

Les  agradecerá  una  pronta  contestación  su 
atto.  s.  s. 


Angel  Pérez  Alvarez 
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EJERCICIOS 


I.  El  subjuntivo  y  el  infinitivo  después  de  permitir. 
(i)  Sustituyase  la  raya  por  la  forma  conveniente  del 
verbo  que  está  al  margen;  (2)  Usese  el  infinitivo  en 
vez  de  la  cláusula  subjuntiva. 


Modelo:  ¿No  me  permite  Vd.  recoger  el  recibo? 


recoger 

entregar 

poner 

establecer 

aceptar 

abarcar 


1.  ¿No  permite  Vd.  que  yo - el  recibo  ? 

2.  ¿  No  permitirá  Vd.  que  nosotros  le -  las 

trece  pesetas  cobradas  indebidamente  ? 

3.  Permití  que  él _  en  circulación  el  giro. 

4.  Él  permitiría  que  ellos _ una  casa  de  banca 

allí,  siempre  que  tuviesen  el  capital. 

5.  Ellos  no  permiten  que  ella ni  una  peseta 

de  Ramón. 

6.  Nunca  permitiremos  que  Vd _ esta  rama 

de  negocios. 


II.  Tradúzcanse  al  español : 

1.  The  manufacturers  have  not  had  their  price-lists  of 
novelties  printed. 

2.  Also  keep  in  mind  that  they  will  make  a  great  many 
sales  during  the  winter. 

3.  Can  you  make  me  a  special  price  on  the  goods  of 
your  manufacture  ? 

4.  His  total  purchases  did  not  amount  to  5000  pesetas, 
therefore  I  could  not  extend  the  time. 

5.  I  shall  be  glad  if  you  will  reduce  this  amount  as  soon 
as  it  is  possible  for  you  to  do  so. 

6.  In  case  you  are  willing  to  grant  my  request,  ask 
Rodríguez  Brothers  for  information  as  to  my  standing. 
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III.  Tradúzcase  al  español : 

February  12,  1923, 
Barcelona. 

Dear  Sir : 

Will  you  please  send  us  a  price-list  of  your  novelties  ? 
We  expect  to  make  a  great  many  sales  in  this  city  during 
the  coming  spring  season,  as  we  are  going  to  make  special 
prices  on  the  goods  of  your  manufacture.  In  consideration 
of  the  large  amount  of  our  purchases  we  shall  be  glad  if 
you  will  extend  the  customary  time  of  payment  from  thirty 
days  to  sixty.  We  have  no  objection  to  your  reducing  your 
discount  from  2%  to  1%  in  case  you  grant  this  request. 
You  can  ask  information  as  to  our  standing  of  the  Bank  of 
Barcelona.  Kindly  let  us  hear  from  you  at  your  earliest 
convenience. 

Yours  truly, 

IV.  Carta  original.  Escriba  Vd.  una  carta  a  la 
compañía  de  seguros  avisándole  que  Vd.  ha  perdido 
un  paquete  en  el  automóvil  de  un  amigo. 

Pregunte  Vd.  si  su  póliza  cubre  tales  riesgos. 

Diga  lo  que  contenía  el  paquete,  el  valor  del 
paquete,  cuándo  lo  perdió. 

Pida  Vd.  una  pronta  contestación. 
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LECCIÓN  CUARENTA 

Contestación 

Sabadell  15  de  julio  de  1923 
D.  Ángel  Pérez  Álvarez 
Puerta  del  Sol,  4 
Madrid, 

Muy  señor  nuestro: 

Acusamos  a  Vd.  recibo  de  su  grata  10  del 
c  t  e  • 

TARIFAS, — En  paquete  aparte  certificado  re¬ 
cibirá  Vd.  nuestra  tarifa  general, 
que  acabamos  de  imprimir.  En  la  misma  en¬ 
contrará  Vd.  marcadas  con  tinta  roja  las 
novedades  que  creemos  pueden  interesarle, 
dados  los  gustos  de  los  clientes  de  esa 
plaza. 

DESCUENTO. — Puesto  que  espera  llegar  a  una 
cifra  de  compras  de  cien  mil 
pesetas,  le  concederíamos  un  descuento  ex¬ 
cepcional  de  seis  y  medio  por  100, 

AMPLIACIÓN  DE  PLAZO, — En  cuanto  a  la  que 

solicita  para  el  pago, 
accedemos  a  ella,  siempre  que  el  importe  de 
cada  pedido  que  nos  haga,  no  sea  inferior  a 
10.000  pesetas,  sin  rebajarle  por  eso  el 
descuento  que  le  abonamos  usualmente. 

De  Vd.  attos.  s.  s.  q.  e.  s.  m. 

Garriga  Hermanos 
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EJERCICIOS 

I.  Si  con  el  indicativo  y  el  subjuntivo,  (i)  Sustitu¬ 
yase  la  raya  por  la  forma  conveniente  del  verbo  que 
está  al  margen ;  (2)  Cámbiense  los  verbos  principales 
al  condicional,  y  háganse  los  cambios  necesarios  en 
las  cláusulas  subordinadas : 


indicar 

certificar 

subsanar 

perdonar 

poner 

continuar 


1.  Si  Vd.  me _ las  novedades  que  quiere,  se 

las  enviaré  seguidamente. 

2.  Si  él  _  la  carta,  no  sufrirá  extravío. 

3.  Si  ellos _  este  error,  él  no  estará  perjudi¬ 

cado  en  sus  intereses. 

4.  Si  Vds.  me _ esta  equivocación,  trabajaré 

mejor  que  nunca. 

5.  Si  ellos  _  en  circulación  giro  a  mi  cargo 

dentro  de  diez  días,  no  podré  aceptarlo. 

6.  Si  las  condiciones  de  venta - las  mismas, 

ellos  les  harán  a  Vds.  un  pedido  de  cien 
mil  pesetas. 


II.  Tradúzcanse  al  español : 

1.  We  had  just  printed  the  price-list,  and  I  was  already 
marking  the  novelties  which  he  asked  me  to  send  him. 

2.  When  we  give  a  special  discount,  we  do  not  grant 
sixty  days’  time. 

3.  Do  not  extend  the  time  for  payment  on  orders  which 
are  below  5000  pesetas. 

4.  I  hope  he  will  not  reduce  the  discount  which  he 
usually  allows. 

5 .  I  shall  be  glad  to  send  them  to  you  under  sepárate  cover. 

6.  If  our  manager  knows  him  very  well,  that  to  my  mind 
is  a  sufficient  guaranty. 
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III.  Tradúzcase  al  español : 

March  13,  1923, 
1200  Broadway, 
New  York,  N.  Y. 

Gentlemen  : 

You  will  find  enclosed  my  general  price-list  which  has 
just  been  printed.  I  have  marked  with  red  ink  the  goods 
which  I  think  your  customers  will  like.  I  should  like  to 
grant  you  sixty  days’  time,  but  as  we  give  a  special  discount 
of  six  per  cent  on  orders  of  more  than  $1000,  I  cannot 
extend  the  time  for  payment.  As  to  orders  which  are  below 
that  amount,  our  firm  usually  allows  thirty  days’  time. 

Your  firm  is  well  known  to  our  manager,  Mr.  Jaime 
Álvarez,  and  that  to  my  mind  is  a  sufficient  guaranty. 

I  am  sending  you  under  sepárate  cover,  by  registered 
mail,  some  of  our  novelties.  I  hope  these  will  please  you 
and  interest  your  customers. 

I  trust  we  may  be  favored  with  your  orders. 

Very  truly  yours, 

LECCIÓN  CUARENTA  Y  UNA 

Otra  Contestación 

Sabadell  15  de  julio  de  1923 
D.  Ángel  Pérez  Álvarez 
Puerta  del  Sol,  4 
Madrid. 

Muy  señor  nuestro: 

Obra  en  nuestro  poder  la  suya  10  del  cte. 
Mucho  sentimos  que  a  causa  de  las  recien¬ 
tes  huelgas  de  impresores  y  litógrafos,  no 
esté  terminada  todavía  nuestra  tarifa  gene¬ 
ral,  no  obstante  haber  debido  entregárnosla 
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ya  hace  cerca  de  un  mes.  Tan  pronto  como 
esté  impresa,  nos  apresuraremos  a  enviár¬ 
sela. 

En  nota  aparte  le  detallamos  algunos  gé¬ 
neros  de  nueva  fabricación,  pero  hemos  de 
advertirle  que  no  podemos  fijar  fecha  de 
entrega,  ni  asegurar  que  los  precios  indi¬ 
cados  se  mantengan  firmes  al  recibir  su 
grato  pedido. 

No  podemos  acceder,  bien  a  nuestro  pesar, 
a  hacerle  descuento  especial  por  la  impor¬ 
tancia  de  sus  ventas,  ni  tampoco  a  variar  el 
plazo  de  60  a  90  días,  pues  es  tal  la  crisis 
por  que  está  atravesando  nuestra  industria 
que  no  podemos  mejorar  en  nada  nuestras  con¬ 
diciones.  No  dude  Vd.  que  somos  los  pri¬ 
meros  en  lamentar  esto,  y  en  desear  que 
pasen  estas  circunstancias  tan  desfavorables 
para  Vd.  como  para  nosotros. 

Somos,  como  siempre,  de  Vd.  attos.  s.  s. 

Garriga  Hermanos 

Una  nota 

EJERCICIOS 

I.  La  voz  pasiva.  Usese  la  forma  conveniente  del 
verbo  que  está  al  margen  para  formar  la  voz  pasiva, 
usando  el  tiempo  necesario. 

escribir  1.  Esta  carta -  muy  bien - . 

presentar  2.  El  recibo _ por  el  cobrador  ayer. 

extender  3.  _ el  recibo  y  lo  entregué  a  D.  Emilio. 

servir  4.  Sus  órdenes _  por  nosotros  sin  demora. 

formar  5 .  ¿De  qué  personas - esa  sociedad  ? 

imprimir  6.  Su  catálogo . bien . 
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II.  Tradúzcanse  al  español  : 

1 .  The  recent  strike  of  printers  and  lithographers  caused 
me  a  loss  of  nearly  8,000  pesetas. 

2.  We  should  have  delivered  these  novelties  to  our 
customers  a  week  ago. 

3.  On  a  sepárate  sheet  enumérate  the  fixed  prices  and 
the  special  prices. 

4.  They  could  not  set  us  a  date  for  delivery  ñor  assure 
us  that  the  prices  would  remain  unchanged. 

5.  In  view  of  your  large  orders,  we  will  grant  you  ninety 
days’  time. 

6.  As  soon  as  these  bad  times  pass,  we  shall  improve 
our  terms  of  payment. 

III.  Tradúzcase  al  español : 

March  25,  1923, 

426  Fourth  Avenue, 
New  York  City. 

Gentlemen  : 

The  recent  strike  of  printers  and  lithographers  has  just 
ended,  and  we  hope  to  receive  our  general  price-list  within 
a  month.  We  shall  send  it  to  you  as  soon  as  it  is  printed. 
The  company  should  have  delivered  it  to  us  nearly  two  weeks 
ago.  This  delay  has  caused  a  loss  to  us  as  well  as  to  you. 

We  endose  a  sepárate  sheet  on  which  you  will  find 
enumerated  some  of  our  novelties.  We  greatly  regret  that 
because  of  the  present  conditions  it  is  impossible  to  give 
you  a  definite  date  for  delivery  or  to  give  you  a  fixed  price. 
We  hope,  however,  that  the  prices  will  remain  unchanged 
until  we  can  fill  your  order.  In  view  of  your  large  orders  we 
should  be  glad  if  we  could  make  you  the  special  discount  you 
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ask,  and  grant  you  ninety  days’  time,  but  it  is  not  possible 
in  view  of  the  bad  times  through  which  we  are  passing. 
We  assure  you  that  we  shall  improve  our  terms  of  payment 
as  soon  as  we  can. 

Very  truly  yours, 


LECCIÓN  CUARENTA  Y  DOS 
Orden  de  Compra  y  Remesa  de  Letra 

Valencia  7  de  junio  de  1923 

Banco  de  Vizcaya 
Bilbao. 

Muy  señores  míos: 

Ruego  a  Vds.  adquieran  para  mí,  por  lo 
mejor,  y  siempre  dentro  del  límite  de  470%, 
Ocho  acciones  de  la  Cía.  Gral.  de  Nave¬ 
gación  cuyo  efectivo  y  gastos  se  servirán 
cargarme  en  cta. 

Les  incluyo  L/  a  m/o  cargo  Banco  Vasco,  de 
ésa,  por  ptas.  tres  mil,  para  que  tengan  la 
bondad  de  hacerla  efectiva  y  abonarme  su  im¬ 
porte  en  cta. 

Con  gracias  anticipadas,  quedo  de  Vds. 
at  t  o .  s •  s  • 

q.  e.  s .  m. 

Luis  Andreu 

Letra 

Dirección:  S.  Francisco,  8 
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EJERCICIOS 


I.  La  voz  pasiva.  Úsese  la  forma  conveniente  del 
verbo  que  está  al  margen  para  formar  la  voz  pasiva, 
usando  el  tiempo  necesario. 


vender 

1. 

Estos  géneros  _ 

..  al  contado. 

hacer 

2. 

Estos  abrigos - 

.  de  piel. 

entregar 

3- 

Estas  acciones  me 

_  por  su  gerente. 

marcar 

4. 

Estas  partidas - 

..  con  tinta  roja. 

ejecutar 

5. 

Sus  pedidos  _ 

sus  intereses. 

siempre  por  lo  mejor  para 

cerrar 

6. 

Mi  cuenta  corriente _ en  treinta  y  uno  de 

diciembre. 

II.  Tradúzcanse  al  español : 

1.  He  needed  the  Services  of  a  bank  and  made  use 
of  ours. 

2.  He  has  given  them  complete  satisfaction  in  all  the 
orders  they  have  given  him. 

3.  In  a  short  time  our  manager  will  establish  in  your  city 
a  branch  of  the  Phoenix  Insurance  Company. 

4.  This  bank  operated  under  the  firm  ñame  of  Andreu, 
Garriga,  and  Company,  and  handled  all  the  business  peculiar 
to  that  line. 

5.  They  cashed  the  draft  for  me  and  credited  it  to  my 
account. 

6.  I  want  to  get  eight  shares  of  this  stock,  but  they  charge 
7 00  pesetas  per  share  and  500  pesetas  is  my  limit. 

7.  We  have  just  sent  you  the  eight  shares  under  sepá¬ 
rate  cover. 

8.  If  they  do  not  arrive  day  after  tomorrow,  please  let 
us  know. 
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III.  T radúzcase  al  español : 

February  21,  1923, 
Barcelona. 

Gentlemen  : 

In  a  short  time  we  shall  need  the  Services  of  a  bank  in 
Bilbao,  and  we  wish  to  make  use  of  yours,  as  we  know  you  will 
give  us  complete  satisfaction  in  every  way.  Our  manager, 
Mr.  Luis  Andreu,  will  be  in  your  city  three  days  a  week, 
as  we  have  just  established  a  branch  there  which  will  opérate 
under  the  firm  ñame  of  Jaime  Fontanals  and  Company. 
This  branch  will  handle  all  business  peculiar  to  our  line. 

I  am  therefore  enclosing  check  for  500,000  pesetas. 
Please  credit  this  to  our  account. 

We  should  be  glad  to  sell  you  some  of  our  stock  if  this 
matter  interests  you.  As  to  our  standing,  you  may  ask 
information  of  the  Barcelona  Bank  of  this  city. 

We  await  your  reply. 

Yours  truly, 

IV.  Carta  original.  Escriba  Vd.  una  carta  a  un 
agente  de  seguros  que  quiere  asegurar  una  fábrica 
que  Vd.  acaba  de  comprar. 

Hable  Vd.  del  precio  que  pago  por  la  fábrica,  de 
la  prima  anual  que  puede  pagar,  de  la  clase  de  póliza 
que  quiere  suscribir,  dando  al  agente  todos  los  datos 
necesarios  para  que  él  pueda  remitirle  una  tarifa  de 
primas  que  le  satisfará  a  Vd. 
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LECCIÓN  CUARENTA  Y  TRES 
Contestación 

Bilbao  12  de  junio  de  1923 

D.  Luis  Andreu 
S.  Francisco,  8 
Valencia. 

Muy  señor  nuestro: 

Hoy  han  sido  adquiridas  en  Bolsa,  al  curso 
de  468%,  conforme  a  su  orden  de  compra,  fha. 
7  del  cte. , 

8  acciones  de  la  Comp?  Gral.  de  Navega¬ 
ción,  con  cupón,  1?  de  octubre  próximo, 
dejándole  cargadas  en  cta.  Ptas.  18.740 
efectivo  y  gastos  de  dicha  compra,  según 
liquidación  que  va  adjunta. 

Por  contra,  le  abonamos  Ptas.  3.000  im¬ 
porte  de  L/  a  s/o  que  se  sirvió  remitirnos, 
y  que  hoy  hemos  hecho  efectiva  en  este  Banco 
Vasco. 

De  Vd.  como  siempre  attos.  s.  s. 

q.  e.  s.  m. 

Banco  de  Vizcaya 

Nota  de  liquidación. 

P.  S.  -  Suponemos  que  deseará,  como  de  cos¬ 
tumbre,  que  conservemos  en  custodia  los 
valores  comprados  con  los  que  ya  tene¬ 
mos  de  su  propiedad  en  nuestro  poder. 

Banco  de  Vizcaya 
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EJERCICIOS 

I.  Dense  expresiones  sinónimas . 

1.  Los  encuentro  de  mi  gusto. 

2.  Él  me  envió  el  pedido. 

3.  Le  agradezco  su  atta. 

4.  La  incluiré  seguidamente. 

5.  Estamos  en  posesión  de  la  suya. 

6.  Ruego  que  nos  avise  si  está  conforme  con  el  cambio. 

II.  Tradúzcanse  al  español : 

1.  Your  order  for  the  purchase  of  20  shares  of  stock  has 
been  received. 

2.  We  bought  them  on  the  Stock  Exchange  day  before 
yesterday  at  the  best  price  possible,  that  is,  at  490  per  cent. 

3.  The  first  coupon  bears  the  date  of  the  first  of 
January  next. 

4.  According  to  the  enclosed  statement  you  will  see  that 
18,740  pesetas  have  been  charged  to  your  account  and 
20,000  credited  to  your  account. 

5.  Cash  the  draft,  buy  this  stock,  and  keep  it  in  your 
possession  with  our  other  securities  which  you  already  have. 

6.  In  regard  to  the  policy,  I  shall  take  it  out  later. 

III.  Tradúzcase  al  español  : 

September  18,  1923, 

1 19  Pi  y  Margall, 
Havana. 

Gentlemen : 

In  accordance  with  the  order  for  eight  shares  of  stock  of 
the  Phoenix  Insurance  Co.  made  by  your  managing  director, 
Mr.  James  Martin,  we  bought  these  on  the  Stock  Exchange 
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yesterday  at  the  price  you  requested,  that  is,  at  468  per  cent. 
You  will  see  that  the  first  coupon  bears  the  date  of  October 
first.  We  have  charged  the  amount  of  the  purchase  and  the 
expenses  to  your  account,  as  you  can  see  by  the  enclosed  state- 
ment.  On  the  other  hand,  your  draft  which  we  cashed  yester¬ 
day  has  been  credited  to  your  account.  We  shall  keep  this  stock 
in  our  possession  with  your  other  securities  which  we  have. 

We  thank  you  for  this  order.  Be  sure  that  we  shall 
accommodate  you  in  everything. 

In  regard  to  the  purchase  of  stock  of  your  company,  we 
shall  write  you  later. 

Yours  very  truly, 


LECCIÓN  CUARENTA  Y  CUATRO 

Al  Dictado.  Carta  de  un  Comerciante  de  Brasil 
OFRECIENDO  CAFE 

Santos,  7  agosto  1923 
D.  José  Flórez 
Estación,  20 
Bilbao, 

Muy  Sr,  mío: 

Tengo  el  gusto  de  ofrecer  a  Vd.,  para  em¬ 
barque  inmediato,  y  salvo  venta,  café,  de 
primera  a  275  pesetas,  y  de  segunda  a  268, 
los  100  Kg. 

Estos  precios  se  entienden  f.o.b.  Santos, 
y  para  pedidos  menores  de  una  tonelada. 

En  espera  de  sus  noticias,  le  saluda  su 
atto.  s •  s • 

Juan  Jerez 

Dirección:  Rúa  do  Porto,  140. — Santos 
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LECCIÓN  CUARENTA  Y  CINCO 
Contestación 

Bilbao  21  agosto  1923 

D.  Juan  Jerez 
Rúa  do  Porto,  140 
Santos. 

Muy  señor  mío: 

En  posesión  de  su  atta.  7  del  cte.  agra¬ 
dezco  su  oferta  de  café,  pero  desearía  me  la 
hiciera  f.o.b.  Bilbao,  por  la  dificultad  de 
encontrar  flete  para  la  pequeña  partida  de 
café  de  que  yo  sería  comprador,  y,  en  cam¬ 
bio,  en  ésa  será  más  fácil  combinar  flete  en 
un  barco  que  se  dirija  a  este  puerto  con 
carga  general. 

En  esas  condiciones,  y  si  el  precio  fuera 
razonable,  le  tomaría  por  lo  menos  5  tone¬ 
ladas  de  café  de  primera. 

Soy  de  Vd.  muy  atto.  s.  s. 

José  Flórez 

EJERCICIOS 

I.  Pónganse  en  frases  y  tradúzcanse. 

1.  contra  reembolso 

2.  llevar  a  cabo 

3.  tener  relación  con 

4.  tener  en  cuenta 

5 .  hacer  entrega 

6.  poner  en  circulación 
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II.  Tradúzcanse  al  español: 

1 .  I  suppose  that  your  offer  for  coffee  is  f .  o.  b.  Bilbao. 

2.  We  shall  expect  this  for  immediate  shipment  as  usual. 

3.  We  make  no  discount  on  orders  for  less  than  two  tons. 

4.  I  cannot  send  you  this  small  amount  because  of  the 
difficulty  of  finding  freight  accommodations. 

5.  The  boat  which  was  bound  for  the  port  of  Barcelona 
had  a  general  cargo. 

6.  Your  reasonable  prices  combined  with  your  terms  of 
payment  are  satisfactory  to  me. 

III.  T radúzcase  al  español : 

October  29,  1923, 
Estación,  20, 

Bilbao. 

My  dear  Sir : 

We  thank  you  for  your  offer  of  coffee.  We  should  like 
to  get  a  ton  of  the  best  grade  for  immediate  shipment  if  you 
could  send  it  to  us  f.  o.  b.  Bilbao.  You  say  in  your  letter 
that  your  prices  are  f .  o.  b.  Santos,  but  you  can  see  that  it 
would  not  be  easy  to  find  freight  accommodations  for  so 
small  an  amount.  On  the  other  hand,  we  are  sure  that  you 
could  inelude  this  lot  in  some  boat  which  is  bound  for  this 
port  with  a  general  cargo. 

Your  prices  are  reasonable,  and  your  terms  of  payment 
satisfactory.  We  should  like  to  know  if  you  make  a  discount 
on  orders  of  less  than  five  tons.  Please  send  us  your  new 
price-list  as  soon  as  it  is  printed,  and  let  us  know  immediately 
if  the  price  of  coffee  changes. 

An  early  reply  will  greatly  oblige  us. 

Yours  truly, 


LECCIÓN  CUARENTA  Y  SEIS 
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Carta  de  una  Casa,  ofreciendo  Productos  Españoles 

Barcelona,  7  de  abril  de  1923 
D.  Luis  Enríquez 
Alcalá,  15 
Madrid. 

Muy  Sr.  nuestro: 

En  contestación  a  su  atta.  2  del  cte. 
tenemos  el  gusto  de  manifestarle  que  los 
negocios  de  exportación  a  que  esta  Casa  se 
dedica  y  para  los  cuales  solicita  la  repre¬ 
sentación  en  la  República  Argentina,  donde, 
según  dice,  va  a  establecerse  en  breve,  son 
los  relativos  a  los  siguientes  productos: 

Aceites,  de  Andalucía  y  Valencia,  de 
los  más  importantes  cosecheros. 

Vinos,  del  Priorato  y  de  la  Rioja, 
regiones  tan  célebres  en  ese  producto. 

Pasas  e  higos  de  Málaga,  teniendo 
comprometida  la  cosecha  de  dos  de  las 
principales  casas  productoras. 

Corcho  en  tapones,  de  la  provincia  de 
Gerona. 

Conservas  alimenticias:  de  frutas  y 
hortalizas,  de  Haro  (Logroño)  y  de  pes¬ 
cados,  de  Laredo  y  Castro-Urdiales 
(Santander) • 

Aceitunas,  de  Sevilla. 

Aguas  Solares. 

Esperamos  nos  comunique  cuáles  son  los 
productos  que  Vd.  podría  importar  en  España, 
así  como  sus  condiciones  para  la  Agencia  en 
la  República  Argentina. 

Somos  de  Vd.  attos  s.  s. 

La  Exportadora  Española,  S.  A. 
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EJERCICIOS 

I.  Uso  de  sino,  (i)  Cámbiense  las  siguientes  frases 
al  plural ;  (2)  Dense  frases  semejantes : 

1.  No  devuelvo  el  disco  sino  el  rollo  para  pianola. 

2.  No  le  di  el  talón  sino  la  factura. 

3.  No  le  autoricé  para  presentar  el  recibo  sino  la  póliza. 

4.  Su  casa  no  concedió  sino  el  descuento  usual. 

5.  No  accedo  sino  a  la  petición  de  Vd. 

6.  Él  no  hacía  sino  continuar  escribiéndome. 

7.  Ella  no  hace  sino  enviarle  cartas. 

II.  Tradúzcanse  al  español : 

1.  Your  order  for  canned  goods  has  just  been  received. 

2.  The  bilí  of  lading  corresponding  to  our  shipment  went 
astray. 

3.  We  are  sorry  not  to  be  able  to  honor  your  thirty  days* 
draft  for  the  amount  of  your  account  against  us. 

4.  He  established  this  export  business  in  which  he  is 
engaged  many  years  ago,  and  now  he  has  a  complete  stock 
of  Spanish  producís. 

5.  Their  agency  in  Argentina  imports  many  producís. 

6.  If  your  terms  of  payment  were  reasonable  I  would 
take  at  least  a  dozen  boxes. 

III.  Tradúzcase  al  español : 

May  16,  1923, 

3  Hurtado  de  Amezaga, 
Bilbao. 

Dear  Sir : 

We  have  just  received  your  order  of  April  29,  and  we 
are  sending  you  the  canned  goods  today.  You  will  find 
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enclosed  bilí  of  lading,  No.  9208,  corresponding  to  our  ship- 
ment,  and  the  invoice  for  the  above-mentioned  goods,  the 
amount  of  which,  3210  pesetas,  we  have  charged  to  your 
account.  We  are  drawing  on  you,  30  days  after  date,  for 
said  amount,  and  hope  you  will  honor  our  signature. 

Our  house  is  engaged  in  the  export  business,  and  we  have 
a  complete  stock  of  olives,  oils,  wines,  raisins,  figs,  corks, 
in  addition  to  canned  fruits,  vegetables,  and  fish. 

We  should  like  to  know  if  you  would  be  interested  in 
an  agency  in  Argentina.  If  so,  please  ñame  your  condi- 
tions  and  let  us  know  what  producís  could  be  imported  into 
Spain. 

We  hope  that  you  will  find  the  merchandise  satisfactory. 

Very  truly  yours, 

IV.  Carta  original.  Hágase  una  lista  de  recios 
de: 

vino, 

hortaliza, 

café, 

aceitunas, 

pasas, 

higos, 

conservas  alimenticias. 

Dígase  el  descuento  que  se  concede  por  pago  al 
contado ;  por  pago  a  treinta  días  fecha. 


96 


CORRESPONDENCIA  PRÁCTICA 


LECCIÓN  CUARENTA  Y  SIETE 

Contestación  a  la  Anterior  sobre  Exportación 
de  Productos 

Madrid,  12— abril— 1923. 

La  Exportadora  Española,  S.  A. 

Barcelona. 

Muy  Srs.  míos: 

Obra  en  mi  poder  su  atta.  del  7  cte.,  que 

paso  a  contestar. 

Condiciones  de  Agencia. — Éstas  serían:  1. 

Poder  otorgado  por  Vds.  a  mi  favor  para 
todo  lo  relativo  a  compras  y  ventas, 
obrando  siempre  conforme  a  sus  instruc¬ 
ciones.  2.  Comisión  de  6%  sobre  el 
importe  de  las  operaciones  hechas  por 
mi  mediación.  3.  Contrato  por  cinco 
años,  prorrogable  de  año  en  año,  con 
aviso  por  ambas  partes. 

Productos  españoles. — Estoy  conforme  con  los 
que  me  indican  en  su  carta,  pues  son  de 
fácil  colocación,  y  espero  lista  de 
precios  de  los  mismos. 

Productos  argentinos. — Los  productos  que 

puedo  ofrecer,  por  mis  relaciones  con 
casas  exportadoras  de  aquella  Repúbli¬ 
ca,  son:  cueros,  lanas  y  extracto  de 
carne.  Sobre  los  mismos  encontrarán 
adjuntos  detalles  y  lista  de  precios. 

Quedo  de  Vds.  muy  afmo.  s.  s. 

Luis  Enríquez 


Nota 

Lista  de  precios 
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EJERCICIOS 

I.  Uso  de  sino  que.  (i)  Dése  una  sinopsis  de  las 
siguientes  frases  en  los  tiempos  simples  de  indicativo; 
(2)  Dense  frases  semejantes : 

1.  Él  no  consigue  mayor  remuneración,  sino  que  está 
empleado  en  una  casa  de  más  importancia. 

2.  Ellos  no  me  cargaron  este  importe  en  cuenta,  sino  que 
me  lo  abonaron. 

3.  Él  no  girará  a  mi  cargo,  sino  que  me  enviará  la  factura. 

4.  Él  no  pidió  informes  al  administrador  de  correos,  sino 
que  reclamó  el  paquete. 

5.  No  atiendo  la  reclamación,  sino  que  le  escribo  que 
siento  la  pérdida. 

6.  No  recogemos  el  recibo,  sino  que  le  hacemos  entrega 
de  otro. 

II.  Tradúzcanse  al  español : 

1.  Devote  yourself  to  the  export  business. 

2.  I  am  sure  that  you  will  grant  me  authority  to  act  in 
everything  relative  to  your  interests. 

3.  With  regard  to  buying  and  selling,  it  is  understood 
that  he  will  receive  six  per  cent  commission  on  all  transac- 
tions  made  by  him. 

4.  The  contract  is  made  so  that  it  is  capable  of  extensión 
from  year  to  year. 

5.  It  is  necessary  for  notice  to  be  given  by  both  parties. 

6.  Ardeles  of  export  from  Argentina  will  be  easily  placed, 
because  of  my  relations  with  the  Spanish  export  houses. 

7.  The  buyer  wants  detailed  information  in  regard  to 
shipment,  date  of  delivery,  and  prices. 

8.  I  agree  to  the  prices  which  you  quote. 
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III.  T radúzcase  al  español : 

August  31,  1923, 
179  Muñecas, 
Buenos  Aires. 

Gentlemen : 

I  have  received  your  letter  of  July  12,  and  I  am  glad  to  let 
you  know  that  I  am  ready  to  devote  myself  to  the  export  busi- 
ness  here  as  your  representative.  I  hope  you  will  grant  me 
power  of  attorney  for  all  buying  and  selling,  with  the  under- 
standing  that  I  shall  always  act  according  to  your  instructions. 
I  have  always  received  six  per  cent  commission  on  all  the 
transactions  made  by  me.  I  do  not  wish  a  contract  for  more 
than  a  year,  but  I  should  like  it  to  be  capable  of  extensión 
from  year  to  year  upon  notice  given  by  both  parties. 

I  am  sure  that  the  producís  you  mention  in  your  letter 
will  be  easily  placed.  Please  send  me  your  price-list. 

Because  of  my  relations  with  the  Argentine  export  houses 
I  can  offer  you  hides,  wools,  and  beef  extract.  I  therefore 
endose  detailed  information  and  price-list  of  the  same. 

I  already  have  a  buyer  for  oils  in  case  your  prices  are  rea- 
sonable  and  you  can  offer  the  goods  for  immediate  shipment. 

I  shall  thank  you  for  a  prompt  reply. 

Yours  truly, 

IV.  Carta  original ’  Escriba  Vd.  una  carta  con¬ 
cediendo  una  agencia  a  una  casa  exportadora  de 
Méjico,  indicando  los  productos  que  Vd.  puede  en¬ 
viarle  y  pidiendo  una  lista  de  los  productos  que 
dicha  agencia  puede  enviarle  a  Vd. 

Avísele  que  está  enviándole  unas  muestras  en 
paquete  aparte,  y  dígale  cuáles  son. 
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LECCIÓN  CUARENTA  Y  OCHO 
De  un  Comerciante  de  Méjico  ofreciendo  Productos 

Méjico,  7 — septiembre — 1923 

D.  Luis  Caries 
Valparaíso  (Chile) 

Muy  Sr.  míos 

Tengo  el  gusto  de  ofrecer  a  Vd. ,  sin  com¬ 
promiso,  y  sujetos  a  confirmación  telegrá¬ 
fica  los  precios  que  figuran  en  la  adjunta 
nota,  varios  productos  de  este  país,  y  espe¬ 
cialmente 

Zarzaparrilla 

Vainilla 

Henequén 

Petróleo  en  bruto 

Si  le  interesan  a  Vd.  algunos  de  estos 
productos,  o  desea  que  le  cotice  otros  que 
no  figuran  entre  los  citados,  sírvase  es¬ 
cribirme  o  mejor,  para  ganar  tiempo,  cable¬ 
grafiarme. 

Esperando  recibir  sus  gratas  órdenes, 
quedo  de  Vd.  muy  atto.  s.  s. 

Jesús  Valdés 

EJERCICIOS 

I.  Dense  expresiones  sinónimas : 

1.  En  espera  de  sus  noticias. 

2.  Dejo  a  Vds.  cargadas  en  cuenta  2349  pesetas. 

3.  Conforme  Vd.  desea,  le  enviamos  el  pedido. 

4.  Remítamelos  a  la  mayor  brevedad. 

5.  Actualmente  no  tenemos  dichos  archivadores. 
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II.  Tradúzcanse  al  español : 

1.  You  will  find  enclosed  price-list  of  the  various  products 
of  this  country. 

2.  We  regret  to  tell  you  that  these  articles  will  undergo 
a  large  increase  in  price  because  of  the  present  unfavorable 
situation. 

3.  The  prices  listed  are  subject  to  telegraphic  confirmation. 

4.  We  quote  you  the  following  discounts :  2%  for  cash ; 
30  days  without  discount ;  6%  on  orders  over  100,000  pesetas 
against  accepted  draft. 

5.  Tell  them  to  cable  us  at  our  expense. 

6.  We  shall  fill  your  order  without  delay. 

III.  Tradúzcase  al  español : 

November  30,  1923, 

4  Independence  Avenue, 
México  City. 

Dear  Sir : 

We  are  sending  you  herewith  our  new  price-list  of  sar- 
saparilla,  vanilla,  crude  petroleum,  and  sisal  hemp.  As  you 
can  see,  the  increase  in  prices  of  these  articles  since  last  season 
is  not  great  in  view  of  the  present  unfavorable  situation. 
These  prices  are  subject  to  telegraphic  confirmation. 

Our  terms  of  sale  are :  On  orders  of  40,000  pesos  we 
grant  a  special  discount  of  6°f0>  against  accepted  draft.  On 
orders  for  less  than  that  amount,  2%  for  cash,  or  30  days 
without  discount. 

We  should  like  to  know  if  you  wish  us  to  quote  you  prices 
on  other  products  than  those  mentioned.  If  so,  cable  us. 
Any  orders  that  you  may  give  us  will  be  filled  without  delay. 

We  hope  to  receive  your  orders  shortly. 

Very  truly  yours, 


LA  FAMOSA  CATEDRAL  DE  MEJICO 
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Contestación  del  Comerciante  de  Chile 

Valparaíso,  2/10/1923 
D.  Jesús  Valdés 
Av.  Francisco  I.  Madero,  33 
Méj ico. 

Muy  señor  mío: 

He  sido  favorecido  con  su  atta.  7  del 
pasado  mes,  en  contestación  a  la  cual  debo 
manifestarle  que  me  interesa  la  vainilla,  y 
espero  me  diga  el  último  precio,  pues  el  que 
indica  su  lista  me  parece  un  poco  elevado, 
y  el  petróleo  en  bruto,  cuyo  precio  acepto, 
pero  antes  de  hacerle  pedido,  deseo  saber 
qué  cantidad  podría  servirme  y  en  qué 
plazos. 

A  mi  vez,  y  suponiendo  habrá  de  interesar 
a  Vd. ,  le  comunico  que  tengo  grandes  exis¬ 
tencias  de:  nitrato  de  sosa  refinado  para 
obtención  de  productos  químicos,  que  le 
ofrezco  a  $17  los  100  Kg.  f.o.b.  Veracruz  ;  y 
cobre,  a  $210  la  tonelada  f.o.b.  Antofa- 
gasta. 

Asimismo,  mi  agente  en  Guayaquil  me  ofrece 
(y  yo  lo  hago  a  Vd.)  para  entrega  inmediata, 
y  salvo  venta,  100  toneladas  cacao  de  aque¬ 
lla  procedencia,  y  de  primera  calidad,  al 
precio  de  $50  los  100  Kg.  f.o.b.  Guayaquil. 

Dándole  mis  más  expresivas  gracias  por  sus 
ofertas,  y  en  espera  de  sus  prontas  noti¬ 
cias,  soy  de  Vd.  atto.  s.  s.  q.  e.  s.  m. 

Luis  Caries 
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EJERCICIOS 

I.  Repaso  de  preposiciones.  Sustituyase  la  raya  por 
la  preposición  conveniente : 

1.  De  conformidad _ su  favorecida  le  envío  ioo  Kg. 

de  nitrato  de  sosa. 

2.  Su  cuenta  corriente  fue  cerrada _ 31  de  diciembre. 

3.  Antes  — _ hacer  entrega  del  cacao,  avíseme. 

4.  Ofrézcaselo _ entrega  inmediata. 

5.  Nos  apresuramos _ cotizarle  nuestro  último  precio. 

6.  Vd.  recibirá  el  cobre _ demora  ninguna. 

II.  Tradúzcanse  al  español : 

1.  He  is  interested  in  our  offer  of  crude  petroleum  and 
sisal  hemp. 

2.  It  seemed  to  them  that  the  price  was  a  little  higher 
than  that  of  the  previous  year. 

3.  They  wish  me  to  quote  them  my  lowest  price  on  vanilla 
and  send  them  my  terms. 

4.  I  could  not  deliver  this  quantity  because  of  the  difficulty 
of  finding  freight  accommodations. 

5 .  I  am  sure  that  your  order  of  nitrate  of  soda  and  copper 
could  be  shipped  in  a  boat  with  a  general  cargo. 

6.  It  is  understood  that  my  agent  will  make  immediate 
delivery. 

III.  Tradúzcase  al  español: 

December  4,  1923, 
1402  First  Avenue, 
Guayaquil. 

Gentlemen : 

I  have  received  your  letter  of  November  30  with  price-list 
enclosed,  and  I  thank  you  for  your  offer.  I  am  interested 
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in  crude  petroleum,  but  it  seems  to  me  that  your  price  is  a 
little  high.  Please  quote  me  your  lowest  price  on  this  item, 
and  let  me  know  what  your  terms  are.  What  quantity  of 
sisal  hemp  could  you  deliver  me  ?  I  have  heard  that  at 
present  there  is  difficulty  in  finding  freight  accommodations. 
Do  you  think  you  can  ship  my  order  in  a  boat  with  a  general 
cargo  so  that  I  would  receive  it  immediately  ? 

I  in  turn  have  large  stocks  of  nitrate  of  soda,  copper,  and 
cocoa  of  the  best  grade,  to  offer  you,  the  prices  of  which  you 
can  see  from  the  sepárate  statement  enclosed.  It  is  under- 
stood  that  these  prices  are  f.o.b.  Guayaquil  for  orders  of  less 
than  100  tons  or  f.o.b.  Veracruz  on  orders  of  more  than  that 
amount.  My  agent  in  Antofagasta  informs  me  that  he  can 
make  immediate  delivery  of  the  nitrate  of  soda. 

I  hope  to  hear  from  you  by  return  mail. 

Yours  very  truly, 

IV.  Cartas  originales .  1.  Escriba  Vd.  una  carta 
anulando  un  pedido,  avisando  al  comerciante  que 
no  se  puede  aceptar  los  géneros.  Dé  Vd.  la  razón 
por  no  aceptarlos  —  el  tiempo  de  su  llegada,  la  con¬ 
dición  de  la  mercancía,  desperfectos  en  los  géneros. 
Pregunte  Vd.  en  qué  casa  se  desea  que  los  géneros 
se  depositen. 

2.  Escriba  Vd.  la  contestación  del  comerciante  — 
la  demora  debida  a  la  dificultad  de  fabricar  los  gé¬ 
neros  en  muy  poco  tiempo,  la  equivocación  de  un 
dependiente,  una  huelga. 

Pida  Vd.  que  se  acepte  la  mercancía  a  un  precio 
rebajado.  Asegure  Vd.  que  en  lo  futuro  espera  satis¬ 
facer  a  su  cliente  en  todo. 


104 


CORRESPONDENCIA  PRÁCTICA 


LECCIÓN  CINCUENTA 
Pidiendo  Cotización 

Coruña  28  de  enero  de  1923 
Srs.  Arroyo,  López  y  Cía. 

Málaga. 

Muy  señores  nuestros: 

Por  indicación  de  nuestro  común  amigo, 

D.  Luis  Martínez,  de  ésta,  nos  dirigimos  a 
Vds.  para  que  se  sirvan  cotizarnos  higos 
secos  en  cajas  y  pasas  en  cajas,  de  10  Kg. 
neto. 

Los  precios  se  entenderán  f.o.b.  Málaga. 

Sírvanse  indicar  a  la  vez  las  cantidades 
que  podrían  suministrar. 

Tan  pronto  como  tengamos  estos  datos,  y 
caso  de  convenir  a  nuestros  clientes,  acor¬ 
daremos  la  forma  de  suministro  y  pago. 

En  espera  de  su  grata  respuesta,  quedamos 
de  Vds.  attos.  s.  s.  q.  e.  s.  m. 

Sucesores  de  León  Ortiz 

EJERCICIOS 

I.  Uso  de  ser  y  estar.  Sustituyase  la  raya  por  la 
forma  conveniente  de  ser  o  estar: 

1.  Ese  cuarto _ desalquilado. 

2.  Los  muebles _ recibidos  oportunamente. 

3.  Mi  agente _ sufriendo  a  causa  de  un  accidente. 

4.  Creo  que _ bien  el  tanto  por  ciento  convenido. 

5.  El  pedido _ anulado  por  el  comerciante. 

6.  Él _ muy  conocedor  de  esta  industria. 
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II.  Tradúzcanse  al  español : 

1.  The  bilí  of  lading  for  the  dried  figs  and  raisins  was 
not  enclosed. 

2.  As  soon  as  you  have  furnished  our  customers  with  the 
quantities  they  need,  you  may  draw  on  us  for  the  amount 
of  the  bilí. 

3.  When  did  they  come  to  an  agreement  about  the  manner 
of  shipment  and  the  terms  of  payment? 

4.  Their  total  purchases  of  canned  goods  amounted  to 
some  200,000  pesetas. 

5.  The  máximum  time  which  we  grant  to  merchants  of 
this  city  is  sixty  days. 

6.  We  shall  be  glad  to  have  you  continué  favoring  us 
with  your  orders. 

III.  Tradúzcase  al  español : 

December  1,  1923, 

No.  102  Carrera  12, 
Bogotá. 

Dear  Sir : 

Please  quote  us  on  wines  and  dried  figs  and  raisins  in 
boxes  of  ten  kilograms  net.  We  want  to  know  also  what 
quantities  you  can  furnish  us.  As  soon  as  we  receive  these 
data,  we  shall  come  to  an  agreement  with  our  customers 
about  the  manner  of  shipment  and  the  terms  of  payment. 

We  shall  need  large  quantities  of  dried  fruits  the  coming 
month,  as  well  as  of  canned  goods,  and  wish  to  take  this 
opportunity  to  ask  you  if  you  can  make  us  a  special  dis- 
count,  since  we  expect  that  our  total  purchases  will  reach 
some  500,000  pesetas. 

At  the  same  time  we  request  you  to  grant  us  sixty  days 
as  the  máximum  time,  as  in  this  city  all  sales  are  made  at 
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90  days.  We  assure  you  that  we  shall  continué  giving  you 
our  orders  in  case  you  can  make  us  a  satisfactory  discount. 
Yours  truly, 


LECCIÓN  CINCUENTA  Y  UNA 
Contestación 

Málaga  3  de  febrero  de  1923 
Srs.  Sucesores  de  León  Ortiz 
C o ruña. 

Muy  señores  nuestros: 

Contestando  a  su  grata  del  28  del  pasado, 
tenemos  el  gusto  de  ofrecer  a  Vds.  para  en¬ 
trega  inmediata,  salvo  venta,  f.o.b.  Málaga, 
200  cajas  Higos  Secos  a  15,50  pts.  caja 
de  10  Kg.  neto 

y  500  cajas  Pasas,  calidad  superior,  a 
igual  precio  y  del  mismo  peso. 

Las  condiciones  de  pago  que  tenemos  es¬ 
tablecidas,  son:  1/3  del  importe  al  hacer 
el  pedido  en  firme,  y  el  resto,  contra  cono¬ 
cimiento  de  embarque  presentado  en  un  banco 
de  su  confianza  en  ésa. 

Si  les  interesa  la  adquisición  de  mayores 
partidas,  podemos  seguir  ocupándonos  de  este 
asunto,  aunque,  dado  lo  avanzado  de  la  esta¬ 
ción,  se  hacen  ya  difíciles  estas  transac¬ 
ciones. 

En  espera  de  su  pronta  contestación,  pues 
tenemos  comprometidas  casi  todas  las  exis¬ 
tencias,  nos  ofrecemos  de  Vds.  attos.  s.  s. 

q •  e.  s.  m. 


Arroyo,  López  y  Cía 
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EJERCICIOS 

I.  El  imperativo .  Sustituyase  la  raya  por  la  forma 
conveniente  del  verbo  que  está  al  margen : 


asegurar  1.  _  (nosotros)  el  embarque  para  que  cubra 

el  total  importe  de  las  mercancías. 

imprimir  2.  _  Vds.  mi  lista  de  precios  tan  pronto 

como  les  sea  posible. 

extender  3.  _ Vd.  este  documento  y  entrégueselo  al 

tenedor  de  libros. 

enviar  4.  _ selos  él  en  paquete  aparte. 

pedir  5.  _ les  Vd.  que  me  sirvan  este  pedido  a  la 

mayor  brevedad. 

comunicar  6.  _ -les  Vd.  que  en  cuanto  al  plazo  de  en¬ 

trega  de  los  artículos,  el  límite  es  ocho 
semanas. 


II.  Tradúzcanse  al  español : 

1.  The  crisis  which  caused  such  a  loss  to  our  business 
has  passed. 

2.  We  are  sorry  that  you  cannot  extend  the  time  of  pay- 
ment  ñor  allow  us  a  larger  discount. 

3.  These  prices  are  the  same  as  those  of  the  previous 
month. 

4.  I  doubt  whether  you  will  be  fully  satisfied  with  this 
grade  of  goods. 

5 .  This  order  was  given  definitely,  and  he  ought  to  honor 
the  draft  upon  receipt  of  the  bilí  of  lading. 

6.  To  our  regret,  nearly  all  our  office  supplies  are  promised. 

7.  Cable  us  if  you  are  out  of  the  oil. 

8.  We  would  furnish  you  the  goods  if  you  could  pay  us 
immediately. 
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III.  Tradúzcase  al  español: 

September  18,  1923, 
Malaga. 

Gentlemen  : 

We  are  sorry  not  to  have  answered  your  letter  sooner, 
but  owing  to  the  crisis  through  which  our  business  is  passing 
it  has  been  impossible.  We  are  sending  you  under  sepárate 
cover  our  special  price-list,  but,  to  our  regret,  we  must  tell 
you  that  we  cannot  extend  the  time  of  payment  ñor  allow 
you  a  special  discount.  However,  when  these  bad  times  are 
over  we  shall  be  glad  to  make  you  the  discount  you  desire. 
You  will  see  that  our  present  prices  are  almost  the  same  as 
the  previous  ones.  As  we  do  not  doubt  that  you  will  be 
fully  satisfied  with  our  merchandise,  we  hope  to  receive  your 
order  shortly. 

You  may,  if  you  wish,  pay  one  third  of  the  amount  when 
your  order  is  given  definitely,  and  the  rest  upon  receipt  of 
the  bilí  of  lading.  Nearly  all  our  stock  is  promised,  and  we 
shall  have  no  more  until  the  coming  season.  Therefore  we 
ask  you  to  be  kind  enough  to  cable  us  as  soon  as  possible 
if  you  wish  these  goods. 

We  are  out  of  dried  figs,  but  we  can  furnish  you  the  rest 
of  the  order,  barring  sale. 

Very  truly  yours, 

IV.  Carta  original.  Escriba  Vd.  una  carta  a  un 
cliente  avisándole  que  los  géneros  que  él  pidió  fueron 
enviados.  Dígale  Vd.  que  sin  duda  sufrieron  ex¬ 
travío.  Dé  la  fecha  cuando  Vd.  envió  la  mercancía; 
la  compañía  de  ferrocarril ;  si  se  enviaron  por  tren 
de  pequeña  o  de  gran  velocidad,  y  otros  datos. 


EL  PUENTE  DE  TRIANA,  SEVILLA 


LECCIÓN  CINCUENTA  Y  DOS 


109 


LECCIÓN  CINCUENTA  Y  DOS 
Asuntos  Varios 

Sevilla  3  de  febrero  de  1923 

D.  Manuel  Pardo 
Santander, 

Muy  señor  nuestro: 

Tenemos  el  gusto  de  anunciar  a  Vd.  la 
visita  de  nuestro  viajante,  D.  Juan  Canales, 
que  estará  en  esa  población  del  10  al  12 
del  cte. 

Dicho  señor  enseñará  a  Vd,  muestras  de  los 
últimos  modelos  de  nuestra  fabricación,  a 
precios  relativamente  moderados,  y  esperamos 
aprovechará  esta  visita  para  hacernos  un  pe¬ 
dido  mayor  del  que  acostumbra,  teniendo  en 
cuenta  que,  sin  duda  alguna,  no  podremos 
sostener  mucho  tiempo  los  precios  actuales. 

En  cuanto  al  deseo  que  nos  tiene  mani¬ 
festado  en  varias  ocasiones,  y  últimamente 
en  su  carta  del  30  del  pasado,  respecto  a  la 
visita  a  nuestra  fábrica,  mucho  sentimos  no 
poder  acceder  a  él,  pero  las  importantes 
obras  que  estamos  llevando  a  cabo  lo  impiden 
por  completo  ;  en  otras  circunstancias  nos 
hubiera  complacido  en  extremo,  sobre  todo, 
tratándose  de  un  cliente  como  Vd. 

Esperando  comprenderá  el  fundamento  de 
esta  prohibición,  y  aguardando  sus  gratas 
órdenes,  quedamos  de  Vd.  attos.  servidores 
q.  e.  s,  m • 

La  Industrial  Química 
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EJERCICIOS 

I.  El  imperativo.  Cámbiense  los  imperativos  a 
la  forma  negativa. 

1.  Hágalo  Vd.  efectivo  seguidamente. 

2.  Póngala  Vd.  en  circulación  a  su  cargo  a  treinta  días  fecha. 

3.  Dígale  Vd.  ahora  que  esta  demora  no  le  causará 
perjuicio  alguno. 

4.  Ofrézcaselo  Vd.  al  contador. 

5.  Remítamelos  Vd.  a  vuelta  de  correo. 

6.  Devuélvanoslo  Vd.  antes  de  que  ellos  nos  escriban. 

II.  Tradúzcanse  al  español : 

1.  Your  salesman  visited  us  day  before  yesterday  and 
showed  us  your  latest  models. 

2.  These  modérate  prices  will  not  remain  stable. 

3.  Have  they  quoted  us  prices  on  their  Chemicals  ? 

4.  On  various  occasions  I  have  granted  their  wish  to  visit 
our  factory. 

5.  Very  important  work  is  being  carried  on  here. 

6.  Since  it  is  a  question  of  your  partner,  nothing  shall 
prevent  us  from  seeing  him. 

7.  It  is  easy  to  see  that  you  do  not  understand  the  reason 
for  this  refusal. 

8.  The  order  given  on  the  sepárate  sheet  shows  what  he 
wants. 

III.  T radúzcase  al  español : 

November  8,  1923, 
Seville. 

Dear  Sir : 

Your  salesman,  Mr.  Gaspar  Sánchez,  has  just  visited  us 
and  has  shown  us  samples  of  your  latest  models.  As  your 
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prices  are  relatively  modérate,  we  are  sending  you  herewith 
a  larger  order  than  usual,  since  we  believe  that  these  prices  will 
not  remain  stable  in  view  of  thepresent  situation.  Mr.  Sánchez 
was  unable  to  quote  us  prices  on  Chemicals  owing  to  the  unfa- 
vorable  conditions  of  the  trade  and  the  difficulty  of  getting 
the  goods.  We  hope,  therefore,  that  you  will  cable  us  as  to 
prices  and  terms. 

We  were  sorry  not  to  be  able  to  allow  Mr.  Sánchez  to 
visit  our  factory,  but  the  day  he  was  here  we  were  carrying 
on  very  important  work  there  which  prevented  us  from  per- 
mitting  anyone  to  go  through  the  shops.  We  regret  this  very 
much,  especially  since  it  is  a  question  of  your  agent,  and  we 
hasten  to  assure  you  that  when  he  visits  us  again  we  shall 
be  glad  to  authorize  our  manager  to  show  him  the  work  which 
is  carried  on  there.  We  hope  you  will  understand  the  reason 
for  our  refusal. 

The  enclosed  sheet  contains  our  order,  and  indicates  the 
form  in  which  we  should  like  to  have  you  deliver  it. 

Yours  very  truly, 


PARA  TRADUCIR  AL  ESPAÑOL  COMERCIAL 
CORRIENTE 

i 

Dear  Mr.  Mitchell : 

Mr.  James  Davis,  the  bearer  of  this  letter,  is  moving  to 
New  York  to  engage  in  the  insurance  business  there. 

He  is  a  young  man  of  the  highest  standing,  and  is  very 
well  known  throughout  our  State. 

He  will  appreciate  any  kindness  of  yours  in  introducing 
him  to  business  men  of  your  acquaintance. 

Sincerely  yours, 
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Dear  Sir : 

Mr.  Louis  Griffin  has  been  employed  in  our  offices  during 
the  past  three  years.  I  have  therefore  had  an  opportunity  to 
observe  his  work  and  his  personality. 

I  believe  he  has  the  qualities  necessary  to  make  him  an 
excellent  manager  in  your  line  of  business.  Therefore  I  do 
not  hesitate  to  recommend  him  to  you. 

We  are  sorry  to  lose  Mr.  Griffin,  but  we  realize  that  a 
man  of  his  character  would  not  be  contented  to  remain  in  a 
business  as  small  as  our  own. 

Very  truly  yours, 


3 

Gentlemen : 

I  wish  to  apply  for  the  position  of  bookkeeper  in  your 
office,  advertised  in  this  morning’s  Press. 

I  am  twenty-two  years  oíd. 

I  was  graduated  from  the  Luzerne  High  School  in  1914, 
and  from  Speirs  Business  School  1915. 

From  October  1915  to  January  1920  I  worked  as 
stenographer  and  typist  for  Messrs.  Jaime  Fontanals  and  Co., 
927  Fourth  Avenue. 

Since  that  time  I  have  been  employed  as  bookkeeper 
with  the  export  firm  of  Lucas  García,  300  Broadway. 

Please  ask  these  gentlemen  about  my  work. 

I  shall  be  very  glad  to  go  to  your  office  if  you  wish  an 
interview. 


Respectfully  yours, 


PARA  TRADUCIR  AL  ESPAÑOL 
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Gentlemen  : 

I  received  yesterday  the  goods  which  I  ordered  from  you 
August  5.  I  have  examined  them  carefully,  and  I  find  that 
they  are  in  very  bad  condition.  Furthermore,  they  do  not 
look  like  the  samples  which  I  saw  in  your  factory.  The 
designs  are  different,  and  the  quality  of  the  cloth  is  not 
the  same. 

What  do  you  wish  me  to  do  with  these  goods  ?  I  am 
sure  you  will  not  expect  me  to  accept  them. 

Very  truly  yours, 

5 

Dear  Sir  : 

The  merchandise  you  ordered  from  us  in  your  letter  of 
September  1  was  shipped  today,  October  29.  The  amount 
of  the  shipment  is  $ 700 ,  the  freight  rates,  $78.25.  We  have 
drawn  on  you  today  through  the  Basque  Bank  of  Bilbao  at 
sixty  days,  and  we  hope  you  will  accept  this  draft.  The  bank 
will  then  give  you  the  bilí  of  lading. 

We  thank  you  for  this  order. 

Very  truly  yours, 

6 

Gentlemen : 

We  have  received  your  check  for  $50,  for  which  we  thank 
you,  and  we  have  credited  this  amount  to  your  account.  We 
must  say,  however,  that  we  are  not  satisfied  with  this  small 
amount,  and  we  request  you  to  be  kind  enough  to  send  us 
the  balance  of  the  money,  $500,  as  soon  as  possible,  as  we 
have  been  awaiting  the  settlement  of  this  account  for  three 
months. 
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We  are  sorry  to  have  to  ask  you  to  pay  this  bilí  now,  but 
we  ourselves  have  important  bilis  to  settle.  We  shall  there- 
fore  appreciate  a  prompt  remittance. 

Yours  truly, 


7 

Gentlemen : 

I  wish  you  to  send  me  the  following  articles  by  fast  f reight : 

5  No.  1182  typewriter  tables 
12  No.  59  revolving  chairs 
10  No.  734  files 
18  No.  841  oak  chairs 
2  No.  978  oak  beds 

You  may  ask  information  of  the  Chatham  Bank  of  Boston 
in  regard  to  my  standing.  I  am  ready  to  send  check  on 
receipt  of  your  invoice. 

Yours  very  truly, 

8 

Dear  Sir  : 

As  we  have  not  received  an  order  from  you  in  response 
to  our  letter  of  March  3,  we  venture  to  endose  our  new 
price-list. 

Our  goods  are  of  the  best  quality,  and  we  know  that  you 
will  like  them.  We  have  a  large  stock  at  this  time.  There- 
fore  we  could  fill  your  orders  promptly. 

Our  terms  are  two  per  cent  for  cash  within  ten  days,  or 
net  sixty. 

We  hope  to  receive  an  order  from  you,  and  we  assure 
you  that  we  shall  give  it  our  careful  attention. 

Yours  truly, 


DIALOGO  primero 
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DIÁLOGO  PRIMERO 

Una  joven  habla  con  el  Director  de  un  Banco,  del  que  solicita  un  empleo 

Señorita.  ¿  Se  puede  ? 

Director.  Adelante.  Tome  Vd.  asiento. 

S.  Muchas  gracias ;  con  su  permiso.  He  sabido  que 
necesita  Vd.  algunos  empleados  en  su  sección  de  Con¬ 
tabilidad,  y  vengo  a  ofrecerme. 

D.  ¿  Cuáles  son  sus  conocimientos  ? 

S.  Cursé  en  la  Escuela  de  Comercio  los  estudios  de 
"  Contador  mercantil  ”  hace  tres  años,  y  después  he  estado 
empleada  en  una  Sociedad  Industrial  como  auxiliar  de  con¬ 
tabilidad. 

D.  ¿  Cuánto  tiempo  ha  estado  usted  en  esa  casa  ? 

S.  Poco  más  de  dos  años. 

D.  ¿  Qué  sociedad  es  ?  ¿  Podría  dar  informes  de  usted  ? 

S.  Es  "  La  Industrial  Metalúrgica.”  Aquí  tengo  un 
certificado  de  la  misma,  y  además  puede  usted  pedir  a  ella 
cuantos  informes  desee  sobre  mi  persona. 

D.  ¿Y  cuál  fué  el  motivo  de  dejar  ese  cargo  ? 

S.  Un  pequeño  disgusto  con  el  Jefe  de  contabilidad,  por 
cuestiones  puramente  personales. 

D.  ¿  Cuánto  ganaba  usted  en  esa  casa  ? 

S.  Doscientas  pesetas  mensuales ;  pero  yo  quisiera  mejorar 
algo,  pues  creo  que  mi  trabajo  lo  merece,  según  podrá  usted 
apreciar  si  acepta  mis  servicios. 

D.  A  reserva  de  adquirir  de  usted  los  informes  necesarios, 
puede  usted  venir  a  trabajar  desde  mañana  con  carácter  pro¬ 
visional,  y,  conforme  sea  su  comportamiento,  así  será  la 
remuneración.  Puedo  anticiparla  que  no  será  inferior  a 
doscientas  pesetas  al  mes. 

S.  Muchas  gracias,  señor. 
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DIÁLOGO  SEGUNDO 

En  el  tren.  Dos  viajantes  hablan  de  sus  asuntos 
(En  una  estación  sube  al  tren  el  viajante  Sr.  Gómez,  encon¬ 
trándose  con  el  Sr.  Rodríguez,  también  viajante ) 

Gómez.  Hola,  Sr.  Rodríguez. 

Rodríguez.  Adiós,  amigo  Gómez.  ¿  Cómo  va  ? 

G.  Bien,  ¿  y  usted  ? 

R.  Muy  bien.  ¿  De  dónde  viene  usted  ? 

G.  Vengo  de  Valencia,  a  donde  he  ido  a  visitar  a  los 
clientes,  preparando  ya  la  próxima  temporada. 

R.  ¿  Sigue  usted  en  la  misma  casa  ? 

G.  Sí,  muy  satisfecho,  pues  tengo  un  sueldo  de  600  pesetas 
mensuales,  dietas  de  20  pesetas,  y,  además  de  viajes  pagados, 
una  comisión  de  5  por  100  sobre  los  negocios  que  resulten 
por  mi  mediación. 

R.  Sí,  son  buenas  condiciones.  Yo,  en  cambio,  no  estoy 
del  todo  satisfecho,  porque  me  falta  eso  que  Vd.  ha  dicho  lo 
último,  la  participación  en  los  beneficios,  que  es  un  estímulo 
poderoso  para  trabajar  con  interés. 

G.  ¿  A  dónde  va  usted  ahora  ? 

R.  A  varios  pueblos  de  Toledo,  a  la  compra  de  lana,  que, 
según  noticias,  alcanzará  precios  altos,  porque  los  acaparadores 
no  quieren  vender  esperando  que  suba  más. 

G.  Le  deseo  buena  suerte.  Yo  en  la  primera  estación 
le  dejo  a  usted,  pues  debo  visitar  a  dos  buenos  clientes  de 
Ciudad- Real,  de  los  que  espero  importantes  pedidos. 

R.  Que  así  sea.  Hasta  otra  ocasión,  y  a  ver  si  nos 
encontramos  en  Madrid  para  Pascuas. 

G.  Ya  le  mandaré  aviso  de  mi  llegada  para  que  nos 
veamos.  Adiós,  amigo. 

R.  Adiós,  que  le  vaya  bien. 


LA  ESTACION  DE  LAS  DELICIAS,  SEVILLA 
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DIÁLOGO  TERCERO 

Un  extranjero,  de  paso  en  Madrid,  va  a  un  Banco  a  cobrar  un  cheque 

Extranjero.  Buenos  días. 

Empleado  del  Banco.  Buenos  días,  caballero.  ¿  Qué 
desea  usted  ? 

Extr.  Este  cheque  al  portador,  de  su  Sucursal  en  París, 
de  2.500  pesetas. 

Empl.  Tenga  usted  {le  da  una  contraseña  para  el  cobró) , 
el  número  514. 

Espere  un  momento  hasta  que  le  llamen  con  ese  número 
en  la  ventanilla  de  "  Pagos.” 

{Después  de  un  rato ) 

Otro  Empleado.  ¡El  514! 

Extr.  Aquí  está.  {Se  acerca  y  entrega  la  contraseña ) 

Empl.  ¿  Qué  cantidad  va  usted  a  cobrar  ? 

Extr.  Dos  mil  quinientas  pesetas. 

Empl.  Hace  falta  un  timbre  de  veinte  céntimos,  o  su 
importe  en  metálico. 

Extr.  Tenga  usted.  {Entrega  20  céntimos) 

Empl.  {Al  entregarle  dos  billetes  de  mil  pesetas  y  cinco 
de  100  pesetas ).  Mil  pesetas,  dos  mil,  dos  mil  ciento,  dos 
mil  doscientas,  dos  mil  trescientas,  dos  mil  cuatrocientas, 
dos  mil  quinientas. 

Extr.  Muchas  gracias.  ¿Tiene  usted  la  bondad  de  decirme 
qué  he  de  hacer  para  cobrar  este  cheque  a  mi  orden,  a  cargo 
de  este  Banco  ? 

Empl.  Necesita  usted  traer  conocimiento  de  su  firma  de 
una  casa  de  comercio  establecida  en  Madrid. 

Extr.  Mil  gracias  ;  mañana  volveré.  Adiós. 

Empl.  Que  siga  usted  bien,  caballero. 
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DIÁLOGO  CUARTO 

En  un  comercio.  Discuten  un  dependiente  y  una  señora 

Señora.  Buenos  días. 

Dependiente.  Buenos  días.  ¿  Qué  desea  Vd.  ? 

S.  ¿  Tienen  ustedes  abrigos  de  punto  para  niños  ? 

D.  Sí,  señora.  ¿  Los  quiere  usted  en  clase  buena  ? 

S.  Tráigame  los  de  clase  buena  y  los  de  clase  inferior, 
y  veré  por  cuáles  me  decido. 

(Se  va  el  dependiente ,  y  vuelve  a  poco ) 

D.  Aquí  tiene  usted.  Éstos  son  los  de  clase  mejor : 
a  35  pesetas  cualquiera  de  ellos.  Como  ve  usted,  tenemos 
gran  surtido.  Estos  otros  son  a  24  pesetas. 

S.  Éstos  de  24  no  me  gustan ;  estos  otros  me  parecen  caros. 

D.  Fíjese  bien,  señora,  cómo  son  estos  abrigos.  No  se 
fabrican  mejores. 

S.  Sí,  no  lo  dudo,  pero  yo  no  quería  gastar  tanto. 

D.  Pues  35  pesetas  es  el  último  precio;  sin  embargo, 
consultaré  con  el  dueño  a  ver  si  es  posible  hacer  a  usted 
alguna  rebaja. 

S.  Si  me  rebaja  algo,  llevaré  dos. 

(Se  va  el  dependiente ,  y  vuelve  al  poco  rato) 

D.  El  dueño  dice  que,  haciendo  un  sacrificio,  le  hará  una 
rebaja  de  tres  pesetas,  dejándoselos,  por  tanto,  en  32. 

S.  Es  más  de  lo  que  yo  pensaba  gastar,  pero  ¡  qué  vamos 
a  hacer !  Llevaré  estos  dos,  éste  rosa  con  rayas  verdes,  y 
éste  amarillo  con  rayas  azules.  Cobre  usted.  (Da  un  billete 
de  banco  de  IOO  pesetas .) 

D.  Aquí  tiene  usted,  36  pesetas,  que  con  las  64  hacen 
ciento.  Muchas  gracias,  señora ;  que  usted  siga  bien. 

S.  Adiós,  buenas  tardes. 


DIÁLOGO  QUINTO 
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DIÁLOGO  QUINTO 

Una  señora  hace  a  un  comerciante  una  reclamación,  por  teléfono 

Señora.  Central  ...  ¿  Tiene  la  bondad  ?  .  .  .  Con  el 

15-45. 

Telefonista.  Espere  un  momento  que  está  comunicando. 

(Pausa) 

S.  1  Ha  terminado  ya  el  15-45  ? 

T.  Sí,  señora ;  puede  usted  hablar. 

S.  Oiga,  1  es  el  15-45  ?  ¿  La  tienda  de  tejidos  de  X  ? 

Dependiente.  Sí,  señora  ;  ¿  qué  desea  usted  ? 

S.  Que  los  géneros  que  compré  ayer  por  la  mañana,  aun¬ 
que  me  dijeron  que  los  tendría  en  mi  casa  antes  de  las  4  de 
la  tarde,  todavía  no  han  llegado  y  son  las  12. 

D.  Espere  un  momento,  señora ;  voy  a  enterarme. 

(Pausa) 

T.  ¿  Ha  terminado  ? 

S.  No,  estoy  esperando  que  me  contesten. 

(Pausa) 

D.  Tiene  usted  razón,  señora ;  fué  un  olvido  del  chico 
encargado  de  llevar  los  géneros,  pero  ahora  mismo  sale  de 
aquí  y  dentro  de  un  cuarto  de  hora  está  en  su  casa.  Dispense 
usted,  señora. 

S.  Si  no  los  recibo  antes  de  la  una,  no  abonaré  la  factura 
y  devolveré  la  mercancía. 

D.  No,  señora  ;  descuide  usted,  porque  el  muchacho  está 
ya  camino  de  su  casa. 

S.  Muy  bien.  Adiós. 

D.  Adiós,  señora. 
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DIÁLOGO  SEXTO 

Un  viajante  de  una  casa  comercial  visita  a  un  cliente  de  la  misma  que 
ha  anulado  un  pedido 

Viajante.  Buenos  días,  señor.  ¿  Sigue  Vd.  bien  ? 

Cliente.  Perfectamente,  ¿  y  usted  ? 

V.  Muy  bien,  gracias.  La  casa  que  represento  me  encarga 
visite  a  Vd.  para  informarme  sobre  los  motivos  que  haya 
tenido  para  anular  su  pedido  de  200  piezas  de  terciopelo. 

C.  Pues  la  razón  ha  sido,  hablándole  a  Vd.  francamente, 
la  escasez  de  fondos  con  que  hacer  frente  al  pago  de  esa 
factura. 

V.  Siendo  así,  creo  interpretar  el  deseo  de  la  Casa, 
ofreciéndole  facilidades  en  el  pago. 

C.  ¿  Cuál  será  el  importe  de  la  factura  ? 

V.  Si  mal  no  recuerdo,  unas  1 5 .000  pesetas. 

C.  Podría  pagar,  al  recibir  el  pedido,  la  tercera  parte, 
5.000  pesetas,  y  el  resto  en  cinco  plazos  de  2.000  pesetas. 

V.  Es  decir,  acabando  el  pago  en  julio  .  .  .  puedo  aceptar 
esas  condiciones,  y  espero  que  la  Casa  también  las  aceptará. 

C.  No  me  atreví  a  hacer  la  proposición  a  la  Casa,  por 
creer  que  no  vendía  a  plazo. 

V.  En  efecto,  pero,  tratándose  de  cliente  tan  antiguo 
como  usted,  haremos  una  excepción. 

C.  Quedo  muy  agradecido  a  este  favor,  y  lo  tendré 
presente  cuando  haya  de  hacer  nuevos  pedidos. 

V.  Así  lo  espero.  En  breve  recibirá  usted  carta  confir¬ 
mando  lo  acordado. 

C.  Conforme.  Que  siga  Vd.  bien,  y  repito  mi  agradeci¬ 
miento. 

V.  Siempre  a  sus  órdenes,  señor.  Hasta  otro  rato. 

C.  Adiós. 


DIÁLOGO  SÉPTIMO 
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Encuentro  de  dos  amigos,  que  no  se  veían  hacía  tiempo.  Uno  debe  a 
otro  una  suma,  que  le  paga  entonces 

Juan.  ¡  Caramba  !  ¿  Qué  tal,  amigo  ? 

Enrique.  Muy  bien,  ¿  y  Vd.  ?  ¡  Cuánto  tiempo  sin  verle  ! 

J.  Es  verdad,  hace  un  siglo  que  no  se  le  veía  el  pelo. 

E.  No  querrá  Vd.  creerlo,  pero  hace  un  momento  estaba 
pensando  en  Vd. 

J.  ¡  Hombre,  qué  casualidad  ! 

E.  Lo  que  Vd.  oye.  He  cobrado  una  cuenta,  y  recor¬ 
dando  la  deuda  de  50  pesetas  que  con  Vd.  tengo,  iba  a 
enviárselas  a  su  casa. 

J.  Ya  sabe  Vd.  que  no  corre  prisa. 

E.  Ya  lo  sé,  pero  no  me  gusta  estar  entrampado  ;  además 
que,  según  dice,  el  que  paga,  descansa. 

J.  Sí,  y  también  hay  quien  dice  que  más  descansa  el  que 
cobra. 

E.  Puede  ser.  Bueno,  ahí  tiene  Vd.  (Le  da  un  billete 
de  banco  de  5 O  ptas.)  ¿  Estamos  en  paz  ? 

J.  Completamente;  y  muchas  gracias,  pues  no  sabe  Vd. 
lo  bien  que  me  vienen. 

E.  Para  celebrar  nuestro  encuentro,  le  convido  a  Vd.  a 
tomar  algo.  Entremos  en  este  café. 

J.  Pero  yo  quiero  ser  el  que  convide,  ya  que  tengo  un 
dinero  que  hoy  no  esperaba. 

E.  No  señor,  tengo  yo  gusto  en  hacerlo. 

J.  Pues  como  Vd.  quiera.  Por  eso  no  regañemos. 

(Entran  en  el  cafe) 


122 


CORRESPONDENCIA  PRÁCTICA 


DIÁLOGO  OCTAVO 

Un  cliente  hace  una  reclamación  sobre  su  cuenta 

% 

Cliente.  ¿  El  Sr.  Jefe  de  Contabilidad  ? 

Jefe.  Servidor  de  Vd.  ¿  Cómo  está  Vd.,  caballero  ? 

C.  Bien,  ¿  y  Vd.  ? 

J.  Bien,  gracias.  Tome  asiento.  Vd.  dirá  qué  se  le  ofrece. 

C.  He  recibido  de  Vds.  el  extracto  de  mi  cuenta,  y  observo 
una  diferencia,  que  he  preferido  aclarar  personalmente  en  vez 
de  escribirles. 

J.  Muy  bien.  Vd.  dirá. 

C.  Según  Vds.,  el  saldo  a  mi  cargo  es  de  pesetas  3215,75, 
y  según  mis  apuntes,  es  sólo  de  2873,15.  Creo  que  obedece 
la  diferencia  al  cargo  que  me  hicieron  en  carta  de  1 5  de  mayo 
por  2.500  pesetas,  debiendo  ser  de  2.200,  y  a  que  en  su  fac¬ 
tura  número  352  me  cargaban  42  pesetas  60  céntimos  por 
portes  de  la  mercancía  hasta  mi  estación,  siendo  así  que  via¬ 
jaba  en  porte  debido.  Aquí  tiene  Vd.  la  carta  y  la  factura. 

J.  Traiga  Vd.,  me  informaré  y  le  contestaré  inmediata¬ 
mente. 

(Se  va  el  Jefe ,  volviendo  al  poco  tiempo ) 

J.  En  el  primer  error,  tiene  Vd.  razón,  y  le  ruego  perdone 
nuestra  equivocación,  pero  en  el  segundo  no  ocurre  lo  mismo, 
pues,  como  puede  ver  en  nuestra  carta  del  20  de  junio,  la 
mercancía  iba  en  porte  pagado.  Por  consiguiente,  rebajando 
las  300  pesetas,  el  saldo  de  su  cuenta  es  de  2915,75  pesetas. 
Ya  se  lo  comunicaremos  por  carta. 

C.  Conforme.  Entonces,  voy  a  ingresar  esa  suma  para 
dejar  mi  cuenta  saldada. 


DIÁLOGO  NOVENO 
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DIÁLOGO  NOVENO 

Al  regresar  un  viajante,  habla  con  el  dueño  de  la  Casa  en  que  aquél 
presta  sus  servicios.  ] 

Viajante.  Buenos  días,  Don  Juan. 

Dueño.  Buenos  días,  ¿  qué  tal,  González  ? 

V.  Bien  de  salud,  pero  mal  de  negocios. 

D.  ¿  Cómo  es  eso  ? 

V.  Vengo  muy  disgustado,  porque  con  personas  como 
las  que  acabo  de  visitar  no  es  posible  hacer  nada. 

D.  Dígame  lo  que  ha  habido  en  esa  excursión,  que  yo 
esperaba  fuese  de  provecho. 

V.  Y  quizá  lo  sea  más  adelante,  pero  por  ahora  no,  pues 
los  agricultores  de  esa  región  son  muy  rutinarios  y  no  entran 
con  la  nueva  maquinaria,  no  hay  medio  de  hacerles  com¬ 
prender  las  grandes  ventajas  del  tractor  para  las  labores  del 
campo,  y  eso  que  ahora  el  problema  social  las  hace  costosas  y 
difíciles,  y,  en  cambio,  con  los  tractores  se  ahorrarían  lo  que 
cuesta  más  que  el  dinero,  que  son  los  disgustos  y  las  luchas. 

D.  ¿  Hizo  Vd.  la  visita  a  nuestro  representante  para  que 
él  le  presentara  a  los  principales  agricultores  de  la  capital  ? 

V.  Sí,  señor,  y  de  éstos  sólo  hay  uno  que  parece  inclinado 
a  comprar,  y  seguramente  cerrará  trato  si  se  le  hace  una 
rebaja  de  alguna  importancia.  En  la  otra  población  no  he 
logrado  ni  buenas  palabras,  por  lo  cual  me  ha  parecido  pru¬ 
dente  venir  a  consultar  con  Vd.,  sobre  esa  rebaja  de  que  le 
he  hablado,  y  sobre  el  nuevo  plan  que  convendrá  seguir  con 
esos  agricultores  reacios. 

D.  Está  bien,  luego  estudiaremos  uno  y  otro  punto,  a  fin 
de  que  esta  noche  misma  vuelva  Vd.  a  continuar  las  gestiones 
sobre  el  terreno. 

V.  Conforme.  Hasta  luego. 
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ABREVIATURAS  USUALES  EN  LAS  CARTAS 


a/c  =  a  cargo 
admor .  =  administrador 
afmo .  =  afectísimo 
atto.,  atta.  =  atento -a 
attos.,  at tas .  =  atentos 
-as 

Av .  =  avenida 
b9  =  beneficio 
Boul .  =  boulevard 
C9-,  Cía.  ,  or  Comp?-  = 
Compañía 

c.a.f.  or  c.i.f.  =  coste, 
seguro,  flete 

c/c  =  cuenta  corriente;  cada 
cajón 

cm .  =  centímetro 
c9  =  cambio 
cta.=  cuenta 
cte .  =  corriente 
ch/  =  cheque 
d/  =  días 

D .  =  Don 
D9  =  Doña 

d  e  s  c  í  0  =  descuento 
d/f  =  días  fecha 
d9  =  daño 
dr  a .  =  derecha 
d/v  =  días  vista 

E .  L .  M .  =  estrecha  la  mano 
f .  c .  =  ferrocarril 

f  ha .  =  fecha 


f. o.b.  orF.0.B.=  franco 
a  bordo 

fra.  =  factura 
frs .  =  francos 
g/  =  gir° 
gral .  =  general 
gros .  =  géneros 

g .  v .  =  gran  velocidad 
izda.  =  izquierda 
Kg .  =  kilogramo 

L/  =  letra 

m/c  =  mi  cargo 

m/e  =  mi  entrega 

m/f  =  mi  favor 

m/f  =  meses  fecha 

m/o  =  mi  orden 

m/r  =  mi  remesa 

m/v  =  meses  vista 

n/  =  nuestro  -a,  nuestros  -as 

n/c  =  nuestro  cargo 

n/e  =  nuestra  entrega 

n/f  =  nuestro  favor 

n/fra.  =  nuestra  factura 

n/o  =  nuestra  orden 

n9  or  num .  =  numero 

n9s  =  números 

n/n9  =  nuestro  número 

n/r  =  nuestra  remesa 

o/  =  orden 

P .  S .  =  post  scriptum 
pts.  or  ptas  .  =  pesetas 
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p .  v .  =  pequeña  velocidad 

q .  b .  s  .  m .  =  que  besa  su 
mano 

q .  b .  s  .  p .  =  que  besa  sus 
pies 

q .  e .  s  .  m .  =  que  estrecha 
su  mano 

q .  s  .  p .  b .  =  que  sus  pies 
besa 

S/  =  sobre  ;  su 
S .  A .  =  Sociedad  Anónima 
s/c  =  su  cargo  ;  •  su  casa  (al 
final  de  una  carta) 
s/e  =  su  entrega 
s/o  =  su  orden 
Soc^  or  Sdad.  =  Sociedad 


s/r  =  su  remesa 
Sr .  =  Señor 
Sra.  =  Señora 
Srta.=  Señorita 
Srs .  =  Señores 
S  .  S  .  =  seguro  servidor,  se¬ 
gura  servidora,  seguros  servi¬ 
dores 

v/ =  vista;  valor 

Vd.  or  V.  =  usted 

Vda.  =  viuda 

Vds  .  or  VV .  =  ustedes 

$  =  pesos  or  dólares 

1°  =  primero 

4°  =  cuarto 


SPANISH-ENGLISH  VOCABULARY 


The  sign  ev  denotes  the  word  that  appears  in  black  type  at  the  head  of  the 
paragraph  ;  thus,  ~se  under  acercar  means  acercarse 


a  to,  in,  at,  of,  by,  for ;  used  before 
a  personal  direct  object ,  but  not 
translated ;  ~  donde  where ;  ~ 
que  to  the  fact  that  (122  12)  • 
abarcar  ( pret .  abarqué ;  pres.  snbj. 
abarque)  undertake,  handle,  com- 
prise 

abogado  ni.  lawyer 
abonar  allow,  credit,  credit  with, 
pay ;  ~  a  uno  en  cuenta  credit 
to  one’s  account 
abreviatura  f  abbreviation 
abrigo  m.  overcoat,  coat ;  ~  de  piel 
fur  coat ;  <v>  de  punto  lace  coat 
abril  m.  April 

acabar  finish;  acabo  de  comprar 
I  have  just  bought ;  acababa  de 
comprar  I  had  just  bought 
acaparador  m.  cornerer,  man  who 
is  trying  to  get  a  córner,  man 
that  has  got  a  córner,  monopo- 
list 

acceder  (a)  accede  (to),  agree  (to), 
grant 

accidente  m.  accident,  injury 
acción  f  stock,  share,shareof  stock 
aceite  m.,  and  pl.,  oil 
aceituna  f  olive 
aceptación  f.  acceptance 
aceptar  accept 


acercar  (like  abarcar)  approach; 

~se  (a)  approach,  go  up  (to) 
aclarar  clear  up 
acogida  f.  reception 
acordar  (ue)  agree,  come  to  an 
agreement  about ;  lo  acordado 
the  agreement 

acostumbrar  be  accustomed  (to  do) 
acreedor  m.  creditor ;  hacerse  ~  a 
earn  the  right  to,  earn 
actual  actual,  present ;  el  24  del  ~ 
the  24th  of  this  month 
actualidad  f.  present  time;  en  la 
~  at  present 

actualmente  actually,  at  present 
acusar  accuse ;  ~  recibo  acknowl- 
edge  receipt 

adelante  forward,  come  in;  más 
later  on 

además  moreover,  furthermore ; 

<v>  de  (que)  in  addition 
adeudar  charge ;  ~  en  cuenta 
charge  to  one’s  account 
adiós  good-by;  glad  to  see  you 
(116  2) 

adjetivo  m.  adjective 
adjuntar  endose 
adjunto -a  enclosed 
administración  f.  administration, 
management 
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administrador  m.  administrator, 
manager,  superintendent ;  de 
correos  postmaster 
admisión  f  admission 
adquieran  see  adquirir 
adquirir  (ie)  acquire,  get,  buy ;  a 
reserva  de  ~  while  I  am  getting 
(115  24) 

adquisición  f.  acquisition,  pur- 
chase 

advertir  {pres.  ind.  advierto;  pres. 
subj.  advierta;  pret.  advirtió; 
imp.  subj.  advirtiese,  advir¬ 
tiera  ;  ger.  advirtiendo)  warn, 
inform,  notify,  let  (one)  know 
afectísimo -a  affectionate ;  de  Vd. 

afmo.  S.  S.  yours  sincerely 
afirmativo -a  affirmative 
agencia  f.  agency 
agente  vt.  agent 
agosto  m.  August 
agotar  exhaust;  ~se  be  sold  out; 

se  nos  ha  agotado  we  are  out  of 
agradecer  {pres.  ind.  agradezco ; 
pres.  subj.  agradezca)  thank, 
thank  for,  be  obliged  for,  ap- 
preciate 

agradecido  -a  (a)  grateful  (for) 
agradecimiento  m.  thanks 
agradezca,  agradezco,  see  agradecer 
agrado  m.  liking 
agregar  add 
agricultor  m.  farmer 
agricultura  f  agriculture 
agua  f.  water ;  <~  Solares  Solares 
mineral  water 
aguardar  await 
águila  f.  eagle 


aguja  f.  needle ;  <~>  para  fonógrafo 

phonograph  needle 
ahí  there 

ahora  now,  at  present,  right  away; 
~  mismo  this  very  moment ; 
por  o»  for  the  present,  at  present 
ahorrar  save ;  ~se  be  saved 
al  contraction  of  a  and  el,  to  the, 
at  the,  etc. ;  used  with  the  in- 
finitive  al  has  the  meaning  of 
at,  on,  when,  if,  into 
álbum  m.  álbum 

alcanzar  {pres.  subj.  alcance ;  pret. 
alcancé)  reach 

algo  somewhat,  a  little,  something, 
some  matter 
algún  see  alguno 
alguno  -a  some,  any,  a  few,  a 
alimenticio -a  nutritious,  of  food, 
food- 

almacén  vi.  warehouse,  store 

alquilar  hire,  rent 

alto -a  high 

allí  there 

amarillo -a  yellow 

ambos -as  both 

amigo  m.  friend 

amistad  f.  friendship 

ampliación  f.  extensión 

ampliar  {pres.  ind.  amplío;  pres. 

subj.  amplíe)  amplify,  extend 
Ana  f.  Anna 

Andalucía  province  of  Southern 
Sfain  of  unusual  richness  and 
fertility.  It  exports  cereals , 
wines ,  oils,  fruits,  etc. 

Angel  m.  Angel 
anónimo  -a  anonymous 
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ante  before 

anteayer  the  day  before  yesterday 
antecedente  m.  antecedent 
anterior  anterior,  previous,  former; 
f.  former  letter 

antes  before,  above;  de  (que) 
before 

anticipado  -a  anticipated,  in  ad- 
vance 

anticipar  anticípate,  advance, 
know  in  advance ;  puedo  ~la 
que  no  será  I  can  promise  you 
it  will  not  be 

antiguo  -a  oíd,  of  long  standing 
Antofagasta  important  seaport 
of  Chile.  It  exports  nitrate , 
iodine,  silver ,  etc. 

Antonio  m.  Anthony 
anual  annual 
anular  cancel,  destroy 
anunciar  announce,  advertise 
año  m.  year;  ~  venidero  next  year; 
de  <*>  en  ~  from  year  to  year; 
de  unos  tres  ~s  about  three  years 
oíd 

aparecer  ( like  agradecer)  appear, 
turn  up 

aparte  apart,  sepárate ;  ~  de  be- 
sides 

apear  alight;  ~se  alight,  get  off, 
get  down 

apoyo  m.  support,  help,  assistance 
apreciar  appreciate,  judge 
apresurarse  (a)  hurry,  hasten  (to) 
aprovechar  take  advantage  of, 
make  use  of ,  employ ;  ~  la 
ocasión  take  the  opportunity; 
aprovechamos  la  ocasión  para 


reiterarnos  de  Vd.  attos.  S.  S. 

we  take  this  opportunity  to 
assure  you  that  we  are  as  al- 
ways,  yours  truly 
aptitud  f  fitness,  ability 
apunte  m.  note ;  ~s  notes,  memo¬ 
rándum 

aquel,  aquella  that ;  aquél,  aquélla 
that,  that  one,  the  former 
aquí  here 
archivador  m.  file 
archivar  file 

Argentina  (la)  the  second  country 
in  size  in  South  America.  Its 
wealth  comes  from  its  grains 
and  cattle 

argentino -a  Argentine 
arrendar  (ie)  (en)  rent,  lease  (for, 
at) 

arrienda,  arriendo,  see  arrendar 
artículo  m.  article;  ~s  de  escri¬ 
torio  office  supplies 
asegurar  insure,  assure,  State  posi- 
tively 

así  so,  thus,  by  so  doing ;  ~  como 
as  well  as 

asiento  m.  seat ;  entry  (in  books ) 
asimismo  likewise 
asunto  m.  matter,  affair ;  ~s  busi- 
ness 

atención  f.  attention;  en  ~  a  in 
consideration  of ;  en  ~  a  usted 
as  a  favor  to  you 

atender  (ie)  attend  to,  look  after ; 
ser  atendido  inmediatamente  re- 
ceive  immediate  attention 
atenta  /letter;  ~  circular  circular 
letter 


130 


CORRESPONDENCIA  PRÁCTICA 


atentamente  politely 
atento  -a  attentive,  kind,  courte- 
ous;  attos.  s.  s.  yours  truly 
atiendo  see  atender 
atravesar  cross,  pass 
atreverse  a  daré  to 
atril  m.  reading-desk,  book- 
support 

aumento  m.  increase 
aún  yet,  still,  later 
aunque  although 
automóvil  m.  automobile;  de«v>on 
automobiles 

autorice,  autoricé,  see  autorizar 
autorizar  ( like  alcanzar)  (a  or  para) 
authorize,  give  permission  (to) 
auxiliar  m.  assistant;  ~  de  con¬ 
tabilidad  assistant  accountant 
avanzado  -a  advanced ;  lo  ~  the 
advanced  stage 
avenida  f.  avenue 
averiguar  (pres.  subj.  averigüe ; 
pret.  averigüé)  ascertain,  find 
out,  obtain 

averigüe  see  averiguar 
avisar  inform,  advise,  say,  tell, 
let  (one)  know 

aviso  m.  advice,  word,  notice 
(given) 

ayer  yesterday ;  ~  por  la  mañana 
yesterday  morning 
azul  blue 

bajo  under 

banca  f  bank ;  casa  de  ~  banking 
house 

banco  m.  bank;  en  este  Banco 
Vasco  in  the  Basque  Bank  of 


this  city;  un  «*>  de  su  confianza 
a  bank  in  which  you  have  confi- 
dence,  a  bank  of  your  choice 
baño  m.  bath 

Barcelona  a  seaport  of  northeast- 
ern  Spain.  It  is  the  most  Pro¬ 
gressive  city  of  the  country.  It 
is  an  industrial  city ,  and  manu¬ 
factures  all  kinds  of  cloth , 
laces ,  etc.  It  is  the  center  of 
radical  agitations,  socialist  up- 
risings ,  and  anarchist  activity 
barco  m.  boat,  ship 
Barranquilla  an  important  river 
port  of  Colombia.  Its  exports 
are  coco  a,  tobáceo ,  cotton ,  indigo , 
quinine ,  etc. 

bastardilla  f  Italic  type;  de  letra 
~  in  italics 

beneficio  m.  benefit,  profit 
besar  kiss ;  que  besa  su  mano  (to  a 
man),  que  besa  sus  pies,  que  sus 
pies  besa  (to  a  woman),  expres- 
sions  of  courtcsy  used  chiefly  in 
Spain,  yours  truly 
bicolor  of  two  colors 
bien  well,  right,  much,  greatly, 
correct,  very  well 
Bilbao  a  city  of  northern  Spain , 
noted  for  its  industries.  Mil- 
lions  of  tons  of  iron  are  ex- 
ported  from  its  mines.  It  has 
also  paper  and  glass  factories, 
and  cloth  milis 

billete  m.  note,  bank-note;  ~  de 
banco  bank-note 
blanco -a  white 
blanqueo  m.  whitewashing 
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Bogotá  the  capital  of  Colombia. 
It  manufactures  soap,  cloth , 
linens,  etc. 

bolívar  m.  bolívar,  a  Venezuelan 
coin  worth  normally  about  20 
cents 

bolsa  f.  exchange,  stock  exchange 
bondad  f  goodness,  kindness 
bordo  m.  board ;  a  ~  on  board ; 

franco  a  free  on  board 
borrar  erase 
boulevard  m.  boulevard 
Brasil  (el)  Brazil,  the  largest  coun- 
try  of  South  A  merica.  Its  chief 
exports  are  meats  and  hides,  val- 
uable  vuoods ,  rubber,  and  coffee 
breve  short ;  en  <*>  shortly 
brevedad  f.  brevity ;  a  la  mayor  ~ 
(posible)  as  soon  as  possible 
bruto  -a  raw ;  en  ~  raw,  crude 
buen  see  bueno 
bueno  -a  good,  fine,  well 
Buenos  Aires  capital  of  A  rgen- 
tina ,  situated  on  the  Río  de  la 
Plata.  It  is  the  commercial  cen- 
terof  the  country 
buscar  ( like  abarcar)  look  for 

caballero  m.  gentleman,  sir 

cablegrafiar  {pres.  ind .  cable¬ 

grafío  ;  pres.  subj.  cablegrafíe) 
cable 

cabo  m.  end 
cacao  m.  cocoa 
cada  each 

café  m.  coffee,  restaurant;  ~  de 
primera  first-class  coffee 

caja  f  box 


cajón  m.  box,  drawer 
calidad  f  quality 
Callao  the  principal  seaport  of 
Perú ,  having  one  of  the  best 
harbors  on  the  Pacific.  It  has 
a  7iumber  of factories.  Its  prin¬ 
cipal  exports  areprecious  metáis 
and  guano 
calle  f.  Street 
cambiar  change,  exchange 
cambio  m.  exchange,  rate  of  ex¬ 
change,  change;  en  «>5  on  the 
other  hand 

camino  m.  road,  way ;  ~  de  su  casa 
on  his  way  to  your  house 
campo  m.  country,  field 
cantidad  f  quantity,  amount,  sum 
capital  m.  capital,  money ;  f  capi¬ 
tal,  chief  city,  Madrid 
capricho  m.  caprice 
Caracas  capital  of  Venezuela.  It 
is  the  center  of  the  export  trade 
of  the  district,  which  produces 
cacao,  coffee,  tobáceo,  etc. 
carácter  m.  character ;  con  pro¬ 
visional  on  trial 
caramba  good  gracious 
carga  f.  cargo 

cargar  {pres.  subj.  cargue ;  pret. 
cargué)  charge,  debit ;  a  uno 
en  cuenta  charge  to  one’s  account 
cargo  m.  charge,  position,  office; 
a  ~  de  drawn  on,  charged  to ; 
a  mi  ~  charged  to  me,  on  me ; 
a  su  ~  charged  to  you,  drawn 
on  you 

carne  f  meat 

caro  -a  dear,  expensive 
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carta  f  letter ;  ~  urgente  special- 
delivery  letter 

casa  f.  house,  firm;  ~  de  banca 
banking  house;  <~>  de  comercio 
establecida  established  business 
house;  dos  de  las  principales 
~s  productoras  twojDf  the  prin¬ 
cipal  houses  which  supply  these 
fruits  (93 18) ;  ésta  su  ~  my 
house;  su  ~  a  comftlimentary 
phrase  used  at  the  end  of  a 
letter ,  not  to  be  translated 
casi  nearly 

caso  m.  case ;  de  (que),  para  el 
~  de  que,  en  ~  de  que  in  case 
Castro-Urdiales  fishing  port  in 
the  province  of  Santander,  in 
northern  Spain 

casualidad  f.  chance,  coincidence 
catálogo  m.  catalogue 
Cataluña  Catalonia,  province  in 
the  northeastern  part  of  Spain, 
one  of  the  richest  and  ?nost 
Progressive  provinces  of  the 
country.  It  exports  coal,  lead 
copper,  salí,  wines,  agricultural 
producís ,  etc. 

catorce  fourteen,  fourteenth 
causa  f  cause ;  a  ~  de  on  account 
of,  because  of 
causar  cause 

celebrar  celébrate,  be  glad ;  ~  que 
be  glad  if 

célebre  celebrated,  famous 
centavo  m.  cent 
centímetro  m.  centimeter 
céntimo  m.  centime,  iooth  part 
of  a  peseta 


central  central 
centro  m.  center,  school 
cerca  near ;  ~  de  near,  nearly,  about 
cerrar  (ie)  cióse ;  ~  en  cióse ;  ~ 
trato  cióse  the  deal 
certificado  -a  registered  {a  letter ), 
by  registered  mail 
certificado  ni.  certifícate,  testimo¬ 
nial,  reference,  recommendation 
certificar  {like  abarcar)  register 
certifiqué  see  certificar 
cien  see  ciento 

ciento  one  hundred ;  por  per  cent 
cierto  -a  certain 
cifra  f  figure,  sum  total 
cinco  five ;  las  ~  five  o’clock 
circulación  f  circulation 
circular  f  circular  letter 
circunstancia  f  circumstance,  con- 
dition ;  pl.  situation 
citado  -a  aforesaid,  above  men- 
tioned 

citar  quote,  cite 
ciudad  f  city 

Ciudad-Real  province  of  south- 
eastern  Spain.  Mining  and 
agriculture  are  the  chief  indus¬ 
tries 

clase  f  class,  quality,  kind;  en  ~ 
buena  of  good  quality ;  los  de 
inferior  those  not  quite  so  good 
cláusula  f  clause 
cliente  m.  client,  customer 
cobrador  m.  collector 
cobrar  collect,  charge,  cash  (a 
check );  cobre  usted  here  is  the 
money 

cobre  ni.  copper 
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cobro  m.  payment 

cocina  f  kitchen 

coche  ?n.  coach,  car 

coincidir  con  agree  to,  correspond  to 

colección  f  collection 

colectivo  -a  collective 

colocación  f.  placement,  position ; 

de  fácil  e*>  easy  to  sell 
combinación  f.  combination 
combinar  combine 
comenzar  a  ( pres .  ind.  comienzo ; 
pres.  subj.  comience ;  pret.  co¬ 
mencé)  commence  to,  begin  to 
comercial  commercial 
comerciante  m.  merchant 
comercio  m.  commerce,  store 
comiencen  see  comenzar 
comisión  f.  commission 
como  as,  like,  such  as  ;  cómo  what, 
how 

comodidad  f  convenience 
compañía  f.  company ;  ~  de  segu¬ 
ros  insu  ranee  company ;  ~  de  se¬ 
guros  sobre  incendios  fire  insur- 
ance  company ;  ~  de  ferrocarril 
railroad  company;  la  ~  General 
de  Navegación  the  General  Navi- 
gation  Co. 

complacer  ( like  agradecer)  please, 
oblige,  accommodate ;  nos  hu¬ 
biera  complacido  en  extremo  we 
should  have  been  extremely 
pleased  to  do  so 

complemento  m.  complement,  ob- 
ject 

completamente  completely,  abso- 
lutely 

completar  complete,  finish 


completo  -a  complete ;  por  ~  com¬ 
pletely,  absolutely 
comportamiento  m.  behavior, 
work 

compra  f.  purchase;  ~s  buying, 
purchasing;  a  la  ~  for  the 
purchase 

comprador  m.  buyer,  purchaser 
comprar  buy,  purchase 
comprender  understand,  realize 
comprometer  engage 
compromiso  m.  compromise ;  sin 
~  without  liability 
común  common,  mutual 
comunicación  f.  communication ; 
pl.  mail 

comunicar  {like  abarcar)  commu- 
nicate,  tell,  inform,  let  (one) 
know ;  está  comunicando  the 
line  is  busy;  ya  se  lo  comuni¬ 
caremos  por  carta  we  shall  con- 
firm  this  by  letter  (122  24) 
comunique  see  comunicar 
con  with,  by,  in ;  ~  el  15-45  give 
me  (¡ understood )  number  15-45 
conceder  grant,  give,  allow 
concluir  {pres .  ind.  concluyo ; 
pres.  subj.  concluya ;  pret.  con¬ 
cluyó  ;  imp.  subj.  concluyese, 
concluyera;  ger.  concluyendo) 
conclude,  finish 

condición  f.  condition  ;  pl.  condi- 
tions,  terms 
condicional  conditional 
confección  f.  making 
confianza  f.  confidence 
confiar  {pres.  ind.  confío ;  pres. 
subj.  confíe)  trust 
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confirmación  f  confirmation 
confirmar  confirm 
conforme  conformable,  satisfac- 
tory,  correct,  agreeable,  in  agree- 
ment,  convenient,  satisfied 
conforme  as,  just  as,  all  right,  that 
is  satisfactory ;  ~  a  in  accordance 
with,  according  to 
conformidad  f  conformity;  de  ~ 
con,  en  ~  con,  in  accordance  with 
conjugación  f  conjugation 
conocedor  -ra  well  informed 
conocer  ( like  agradecer)  know,  be- 
come  acquainted  with,  find  out 
about 

conocimiento  m.  knowledge,  iden- 
tification ;  pi.  knowledge,  quali- 
fications;  ~  de  embarque  bilí 
of  lading 

conseguir  ( like  seguir)  get,  obtain, 
secure 

consejo  m.  counsel ;  ~  de  admi¬ 
nistración  board  of  directors 
conserva  f  conserve ;  <~>s  alimen¬ 
ticias  canned  goods 
conservar  keep 
consideración  f  consideration 
consigue  see  conseguir 
consiguiente  consequent;  por  ~ 
consequently 

constituir  {like  concluir)  consti- 
tute,  establish,  organize,  make  up 
constituyen  see  constituir 
consultar  con  consult  with,  speak  to 
contabilidad  f  accounting 
contado :  al  ~  for  cash,  cash 
contador  m.  accountant ;  <*>  mer¬ 
cantil  business  accountant 


contar  (ue)  count 
contener  {like  tener)  contain;  <*> 
impresionado  contain,  reproduce 
contestación  f  reply,  response, 
answer 

contestar  (a)  answer,  let  (one) 
know 

contiene  see  contener 
continuar  {pres.  ind.  continúo ; 
pres.  subj.  continúe)  continué, 
keep  on ;  ~  siendo  continué,  be 
contra  against,  contrary  to,  on 
receipt  of,  on;  por  ~  on  the 
other  hand 

contrario  -a  contrary 
contraseña  f  countermark ;  a 
small  card  with  a  number  on 
it ,  which  is  giv en  up  when  the 
payment  is  made 
contrato  m.  contract,  lease 
convendrá  see  convenir 
conveniente  convenient,  suitable, 
proper 

convenir  {like  venir)  agree,  agree 
on ;  caso  de  ~  a  nuestros  clientes 
in  case  our  customers  are  suited 
with  the  terms(104  13);  conviene 
it  is  well  (advisable) 
convidar  invite ;  el  que  convide  the 
host  (121  21) 
copia  f.  copy 

corcho  m.  cork ;  oa  en  tapones  corks, 
bottle-stoppers 

Córdoba  (i)  one  of  the  most  pic- 
turesque  cities  of  Southern 
Spain.  It  is  commercially  im- 
portant  for  its  gold,  silver,  cop- 
per ,  and  lead  mines.  (2)  one 
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of  the  principal  cities  of  the 
Argentine  Republic,  situated 
in  the  north  central  part.  It 
cdrries  on  a  large  commerce  in 
hides 

correo  m .  post,  post-office,  mail; 
pl.  post-office 

correr  run ;  no  corre  prisa  there  is 
no  hurry 

correspondencia  f.  correspondence 
corresponder  a  correspond  to,  go 
with,  be  used  with,  be  required 
for,  be  due 

correspondiente  corresponding ;  ~ 
a  suitable  for,  for  the  amount 
of 

corriente  current,  present,  ordi- 
nary ;  del  ^  of  the  present  month 
Coruña  one  of  the  best  seaports  of 
Spain,  situated  in  the  north- 
western  part  of  the  country.  It 
has  factories  of  all  kinds 
cosecha  f  crop,  harvest 
cosechero  m.  grower,  cultivator 
costar  (ue)  cost,  be  worth 
coste  m.  cost 
costoso -a  costly 
costumbre  f  habit ;  de  usual 
cotice  see  cotizar 
cotización  f  quotation 
cotizar  ( like  alcanzar)  quote  (p  rices) 
crédito  m.  credit 
creer  ( pret .  creyó;  imp.  subj. 
creyese,  creyera;  ger.  creyendo; 
pp.  creído)  believe,  think ;  por  e*> 
because  I  thought,  because  it 
seemed  to  me 
crisis  f  crisis 


cual  which,  what,  who,  whom ; 
when  it  is  preceded  bythearticle 
in  any  gender  or  number ,  it  is 
equivalent  to  who  or  which 

cualquier  see  cualquiera 
cualquier(a)  (pl.  cualesquier(a)) 

any 

cuando  when;  cuándo  when 
cuanto  -a  how,  all,  any,  whatever ; 
cuánto  how  much  ;  en  ~  a  with 
regard  to ;  pl.  whatever 
cuarenta  forty 
cuarto -a  fourth 

cuarto  m.  quarter,  room,  apart- 
ment,  fourth  floor;  <»  de  baño 
bathroom 

cuatro  four ;  las  ~  four  o’clock 
cuatrocientos  -as  four  hundred 
cubrir  cover,  provide  for 
cuello  m.  collar 

cuenta  f  account,  bilí ;  ~  corriente 
account  current,  checking  account 
cuero  m.  hide,  leather 
cuerpo  m.  body,  part,  compart- 
ment 

cuesta  see  costar 
cuestión  f  question 
cuidadosamente  carefully 
cumplimiento  m.  fulfillment,  filling 
cupón  m.  coupon 
cursar  take  a  course,  study;  ~ 
estudios  take  a  course 
curso  m.  course,  price  (on  ex- 
change) 

curtidos  m.  pl.  (tanned)  leather 
custodia  f.  custody,  possession, 
safe-keeping 

cuyo  -a  of  which,  whose 
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cheque  (de  or  por)  m.  check  (for) ; 
este  ~  al  portador  (I  want  to  get 
cashed,  understood ) 
chico  m.  boy 

Chile  a  country  which  extends 
along  the  southwestern  coast  of 
South  A  merica.  In  the  northern 
part  there  are  enormous  quan- 
tities  of  nitr ate,  copper,  silver, 
gold,  and  guano.  The  central 
part  of  the  country  is  devoted 
to  agriculture 

dado  -a  given,  in  view  of ,  consider- 
ing,  because  of 
dador  m.  bearer 
daño  m.  damage 

dar  (fres.  ind.  doy ;  pres.  subj.  dé ; 
pret.  di ;  imp.  subj.  diese,  diera) 
give;  ~  entrada  give  a  position ; 
00  gracias  (por)  thank  (for);  ~ 
gracias  anticipadas  thank  in  ad- 
vance ;  ~  muy  (las  más)  expre¬ 
sivas  gracias  thank  very  much ; 
~  orden  authorize,  order ;  ~ 
orden  para  su  confección  order 
it  to  be  made;  ~  una  orden 
place  an  order,  give  an  order; 
~se  cuenta  de  notice,  get  an 
account  of,  get  a  report  of ;  ~se 
perfecta  cuenta  de  get  a  thor- 
ough  idea  of 

dato  m.  datum ;  ~s  data,  particulars 
de  of,  from,  about,  as,  as  to,  at, 
for,  in,  on,  than,  to,  under,  with ; 
sometimes  not  translated ;  <*> 
dónde  where,  where  from; 
Vd(s).  atto(s).  S.  S.  yours  truly 


dé  see  dar 

deber  owe,  have  to,  must,  ought; 
~  de  must ;  haber  debido  entre¬ 
gárnosla  ya  it  ought  already  to 
have  been  delivered  to  us  (83 
1) ;  debiendo  ser  de  when  it 
ought  to  have  been  (122  12) 
debidamente  duly 
debido  -a  due,  owing 
decidir  decide;  ~se  por  decide  upon 
décimo  -a  tenth 

decir  (pres.  ind.  digo ;  pres.  subj. 
diga ;  pret.  dije ;  imp.  subj. 
dijese,  dijera;  fut.  diré;  ger. 
diciendo;  pp.  dicho)  say,  tell, 
quote  ( price ) ;  según  dice  as 
they  say ;  ha  dicho  spoke  of  (1 16 
13);  Vd.  dirá  what  is  it?  (122  8); 
Vd.  dirá  qué  se  le  ofrece  please 
tell  me  what  I  can  do  for  you 
(122  4) 

dedicarse  a  (like  abarcar)  devote 
oneself  to,  be  engaged  in,  engage 
in 

dedique  see  dedicarse 
defensa  f.  defense,  protection 
dejar  leave,  let  go ;  ~  cargado  en 
cuenta  charge  to  one’s  account ; 
~  de  cease,  stop ;  «*>  olvidado 
leave  behind  ;  para  <v>  mi  cuenta 
saldada  to  have  my  account 
balance 

del  of  the,  contraction  of  te  andel 
delante  before,  in  front  of 
demás  other,  remaining 
demora  f.  delay 

demostrar  (ue)  demónstrate,  prove, 
show 
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demuestre  see  demostrar 
dentro  (de)  within 
departamento  m.  department,  com- 
partment;  ~  de  segunda  clase 
second-class  compartment 
dependiente  m.  clerk 
depositar  deposit,  mail 
depósito  m.  deposit 
derecho  -a  right ;  derecha,  a  la 
derecha,  to  the  right,  on  the 
right  hand 

desalquilado  -a  for  rent 
desalquilar  vacate,  stop  renting 
descansar  rest,  sleep,  sleep  well, 
have  an  easy  mind ;  más  des¬ 
cansa  el  que  cobra  the  one  who 
receives  a  payment  has  an  easier 
mind  than  the  one  who  pays  it 
descuento  m.  discount 
descuidarse  make  oneself  easy,  not 
worry 

desde  after,  from 
desear  desire,  wish,  like,  want 
desempeñar  discharge ;  ~  el  cargo 
de  act  as 

deseo  m.  desire,  wish,  wishes 
desfavorable  unfavorable 
desperfecto  m.  slight  damage 
después  (de)  after,  since 
destinado  a  intended  for,  sent  to, 
addressed  to 

destinatario  m.  consignee,  ad- 
dressee 

destino  m.  destination 
detallar  detail,  enumérate,  list 
detalle  m.  detail,  list ;  pl.  detailed 
information 

determinar  determine,  give 


deuda  f.  debt 

devolver  {like  volver)  retum 
devuelto  see  devolver 
devuelvan,  devuelvo,  see  devolver 
di  see  dar 

día  m.  day;  el  <*>  4  del  corriente 
the  4th  of  the  present  month ; 
a  30  ~s  fecha  at  30  days  from 
date,  within  30  days;  buenos 
~s  good  day,  good  morning; 
el  próximo  ~  primero  the  first 
day  of  the  coming  month 
diálogo  m.  dialogue 
dibujo  m.  drawing,  design 
dice,  dicen,  see  decir 
diciembre  m.  December 
dicho  see  decir 

dicho  -a  the  said,  the  above  men- 
tioned 

dictar  díctate;  al  dictado  to  be 

dictated 

diecinueve  nineteen,  nineteenth 
dieciocho  eighteen,  eighteenth 
dieciséis  sixteen,  sixteenth 
diecisiete  seventeen,  seventeenth 
dieta  f.  allowance  for  daily  ex¬ 
penses 
diez  ten 

diferencia  f.  difference 

diferenciar  differ ;  ~se  differ  (from) 

difícil  difficult 

dificultad  f  difficulty 

diga,  digo,  see  decir 

digno -a  worthy 

dijeron,  dijo,  see  decir 

dimos  see  dar 

dinero  m.  money 

dirá  see  decir 
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dirección  f.  direction,  manage- 
ment,  address ;  con  a  bound 
for 

directo -a  direct 

director  m.  director,  manager 

diría,  see  decir 

dirigir  (pres.  ind.  dirijo;  pres. 
subj.  dirija)  direct ;  ~se  a  apply 
to,  write,  be  bound  for 

dirija  see  dirigir 

disco  m.  disc,  record ;  ~  para 
fonógrafo  phonograph  record 
discutir  discuss,  talk 
disgustado -a  disgusted,  displeased 
disgusto  m.  disgust,  difference, 
annoyance,  disagreement 
dispensar  excuse,  pardon ;  dis¬ 
pense  usted  excuse  me,  please 
excuse  it 

disponer  ( like  poner)  arrange,  give, 
prepare 

disponga  see  disponer 
dispuesto  -a  a  ready  to 
distinguido  -a  distinguished 
doble  double-faced 
doce  twelve,  twelfth 
docena  f.  dozen 
documento  m.  document 
dólar  m.  dollar 

domicilio  m.  residence,  house, 
home;  en  mi  ~  at  home 
don  ni.  don,  title  for  a gentleman, 
equivalent  to  Mr.  in  English. 
It  is  used  only  before  Christian 
ñames 

donde  where ;  a  ~  where ;  dónde 
where,  in  what  place ;  de  <*> 
where  .  .  .  from 


doña  f.  doña,  title  given  to  a 
married  lady ,  equivalent  to 
Mrs.  in  English.  It  is  used 
only  before  Christian  ñames 
dos  two 

doscientos  -as  two  hundred 
duda  f.  doubt ;  sin  ~  probably 
dudar  doubt ;  <*>  en  hesitate  to 
dudoso  -a  doubtful 
dueño  m.  owner,  proprietor,  land- 
lord,  head 
durante  during 
duro  m.  dollar 

e  (used  instead  of  y  before  i  and 
hi)  and 

efectivo  -a  effective 
efectivo  m.  cash,  cost ;  cuyo  <*>  y 
gastos  the  cost  of  which  includ- 
ing  your  charges 

efecto  m.  effect;  en  ~  in  fact, 
that  is  true 

ejecutar  execute,  carry  out 
el,  la  the,  the  one,  that ;  some- 
times  not  translated ;  the  num- 
ber  (63  13);  ~  514  No.  514; 

de  the  one  which ;  ~  que 
which 

él  he,  him,  it 

elevado  -a  elevated,  high 

elogio  m.  praise 

ella  she,  it;  them  (115  15) 

ello  it 

ellos,  ellas  they,  them 
embarcar  (like  abarcar)  ship 
embargo  m.  embargo ;  sin  cv> 
nevertheless,  however 
embarque  m.  shipment 
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Emilio  m.  Emilius 
empezar  a  ( ftres .  ind.  empiezo ; 
ftres.  subj.  empiece ;  ftret.  em¬ 
pecé)  begin  to,  commence  to 
empieza  see  empezar 
empleado  m.  employee,  clerk;  ~ 
del  banco  bank  clerk 
emplear  employ 

empleo  in.  employment,  position, 
use 

empresa  f  company 
en  in,  on,  at,  about,  according  to, 
for,  into,  of,  to,  under;  ~  ésta 
this  city,  city;  ~  ésa  in  your 
city,  in  that  city  (place) 
encargado  de  charged  with;  m.  he 
who  takes  charge  of 
encargar  (like  cargar)  charge,  ask; 
cv.se  de  take  charge  of ;  encarga 
has  asked  (120  3) 

encomendar  (ie)  recommend,  com- 
mit,  give,  intrust 

encontrar  (ue)  find ;  ~se  meet, 
find  oneself,  be;  c^se  con  hap- 
pen  to  meet,  meet  one  another ; 
cv>  del  gusto  like 

encuentra,  encuentre,  encuentro, 
see  encontrar 
encuentro  m.  meeting 
enero  m.  January 
Enrique  tn.  Henry 
enseñar  show 

entender  (ie)  understand  ;  ~se  be ; 

se  entienden  are  understood  to  be 
entender  m.  opinión ;  a  nuestro  ~ 
in  our  opinión 

enterar  inform ;  cv.se  (de)  find  out 
(about  a  thing) 


entienden  see  entender 
entonces  then 
entrada  f  entrance 
entrampado  -a  in  debt 
entrar  en  enter,  go  in ;  ~  con  take 
up  (anything  new) 
entre  between,  among 
entrega  f.  delivery,  payment 
entregar  ( like  cargar)  deliver,  hand 
over,  turn  in,  give ;  al  <*>le  .  .  , 
as  he  gives  him  ...  he  counts 
out  the  money  ( understood ) 
entregue,  entregué,  see  entregar 
enviar  (ftres.  ind.  envío ;  ftres. 

subj.  envíe)  send,  ship 
envío  m.  sending,  consignment, 
shipment 

equipo  m.  equipment,  sectional 
file 

equivalencia  f  equivalence,  valué, 
amount  equal  to 
equivocación  f  mistake,  error 
era  see  ser 

error  m.  error,  mistake 
es  see  ser 

esa  that,  your,  letter,  the 
escasez  f  scarcity,  lack 
escribir  (ftft.  escrito)  write 
escritorio  m.  writing-desk,  office 
escuela  f.  school 
ese,  esa  that,  your,  the 
esfera  f.  sphere,  globe 
eso  that;  y  ~  que  and  that  in 
spite  of  the  fact  that  (123  13) 
España  f.  Spain,  a  country  of 
southwestern  Eurofte ,  noted for 
its  iron,  coftfter ;  lead,  and  quick- 
silver,  wines,fruits,  and  cereals 
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español -la  Spanish 
español  m.  Spanish 
especial  special 
especialmente  especially 
espera  f.  expectation ;  en  ^  de 
awaiting 

esperar  hope,  expect,  wait,  await ; 
puesto  que  espera  llegar  a  una 
cifra  de  compras  de  since  you  ex¬ 
pect  the  sum  total  of  your  pur- 
chases  to  amount  to ;  espero 
llegar  a  .  .  .  como  total  de  mis 
compras  I  expect  my  total  pur- 
chases  will  amount  to  .  .  . 
ésta  this  city,  the  latter 
está,  están,  see  estar 
establecer  ( like  agradecer)  estab- 
lish ;  ~se  establish  oneself,  set- 
tle ;  las  condiciones  de  pago  que 
tenemos  establecidas  our  estab- 
lished  terms  of  payment ;  en  la 
forma  que  tiene  establecida  esa 
casa  as  is  the  custom  of  your 
house;  tienen  establecidos  you 
are  accustomed  to  give 
establecimiento  m.  establishment 
estación  f.  season,  station;  <~  de 
ferrocarril  railroad  station ;  ~  de 
invierno  winter  season ;  ~  del 
Norte  North  Station 
estado  m.  State,  condition 
estar  ( pres .  ind.  estoy ;  pres.  subj. 
esté ;  pret.  estuve ;  imp.  subj. 
estuviese,  estuviera)  be ;  ~  con¬ 
forme  agree;  conforme  con 
be  satisfied  with,  agree  to ;  e*> 
de  paso  pass  through;  ~  en 
posesión  de  be  in  receipt  of, 


receive;  ~  en  su  destino  reach 
its  destination;  está  bien  very 
well ;  no  estando  yo  while  1  was 
not ;  él  no  estará  perjudicado  en 
sus  intereses  his  interests  will 
not  suffer 
este,  esta  this 

éste,  ésta  this,  this  one,  the  latter; 
ésta  this  city ;  en  ésta  city ;  éstas 
them 

esté  see  estar 
estímulo  m.  stimulus 
esto  this 
estoy  see  estar 

estrechar  tighten,  press,  clasp ;  ~ 
la  mano  greet ;  que  estrecha  su 
mano  yours  truly 

estudiar  study,  examine,  look  into, 
make  a  study  of 
estudio  m.  study,  investigation 
exactamente  exactly,  just 
exagerado  -a  exaggerated,  exces- 
sive,  large 

examen  m.  examination 
excepción  f.  exceptión 
excepcional  exceptional,  special 
excepto  except 
excursión  f.  excursión,  trip 
existencia  f  existence,  stock;  pl. 

stock,  supplies 
explosivo  m.  explosive 
exportación  f.  exportation,  export 
exportador  -ra  export ;  la  Expor¬ 
tadora  Española  the  Spanish 
Export  Co. 
expresar  express 
expresión  f.  expression 
expresivo  -a  expressive,  sincere 
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extender  (ie)  extend,  make  out 
(a  document) 
extiendan  see  extender 
extracto  m.  extract,  abstract,  sum- 
mary,  statement;  ~  de  carne 
meat  extract,  beef  extract;  ~ 
de  cuenta  bilí 

extranjero  m.  stranger,  foreigner 
extravío  m.  loss,  missending 
extremo  m.  extreme;  en  ~  ex- 
tremely,  greatly 

fábrica  f.  factory 
fabricación  f.  fabrication,  manu¬ 
facture 

fabricante  m .  manufacturar 
fabricar  ( like  abarcar)  manufac¬ 
ture  ;  no  se  fabrican  mejores 
there  are  no  better  manufactured 
(118  12) 
fácil  easy 

facilidad  (en)  facility  (for);  pl. 
easy  terms 

facilitar  supply,  deliver,  send 
factura  (de)  f.  invoice,  bilí  (for) 
falta  f.  fault,  failure,  want ;  ~  de 
cumplimiento  de  failure  to  fill 
faltar  be  wanting ;  me  falta  I  don’t 
get  (116  13) 
familiar  familiar 
favor  m.  favor;  a  mi  ~  in  my 
favor,  to  me ;  en  ~  de  for 
favorable  favorable 
favorecer  ( like  agradecer)  favor; 
ser  favorecido  con  be  favored 
with,  receive 
favorecida  f  letter 
febrero  m.  February 


fecha  f  date;  con  esta  ~  today; 

con  cxj  de  ayer  yesterday 
fechar  date 
Federico  m.  Frederic 
fénix  phoenix 

ferrocarril  m.  railroad ;  por  cv>  by 
rail 

figurar  figure,  appear,  be  listed 
fijar  fix ;  ~se  en  notice 
fin  m .  end,  object,  thing ;  a  ~  de 
que  in  order  that 
final  m.  end 
firma  f.  signature 
firmar  sign 

firme  firm,  unchanged ;  en  ~  defi- 
nitely 

flete  m.  freight,  freight  accommo- 
dations 

fondos  in.pl.  funds,  money 
fonógrafo  m.  phonograph 
forma  f  form,  shape,  style,  prac- 
tice;  ~  de  suministro  manner 
of  shipment 

formar  form,  be  a  member  of, 
make  up 

formulario  m.  form,  blank 
formular  draw  up,  put,  send;  ~ 
una  reclamación  make  a  claim 
forro  m.  lining 
francamente  frankly 
Francisco  m.  Francis 
franco  -a  frank,  free ;  a  bordo 
free  on  board 
franco  m.  franc 
frase  f  sentence 
frente  m.  front 
fruta  f.  fruit 

fué,  fuera,  fuese,  see  ser  and  ir 
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fundamento  (de)  m.  reason  (for) 
futuro  m.  future 

ganar  gain,  earn ;  ~  tiempo  save 
time 

garantía  f  guarantee 
Gaspar  m.  Jasper 
gastar  spend 
gasto  m.  expense,  cost 
general  general 

género  m.  class ;  <~s  goods ;  que 
los  ~  I  want  to  tell  you  ( under - 
stood)  that  the  goods 
gerente  m.  manager 
Gerona  province  of  northeastern 
Spain.  It  exports  chiefly  cork 
gerundio  m.  gerund 
gestión  f.  exertion ;  ~es  efforts 
girar  draw  (bilis),  do  business, 
opérate ;  ~  a  cargo  de  uno  draw 
on  one 

giratorio  -a  revolving 
giro  m.  draft ;  <*>■  a  cargo  de  uno 
draft  on  one 

goma  f.  rubber ;  ~  de  borrar 
eraser ;  ~  de  borrar  lápiz  y  tinta 
a  pencil  and  ink  eraser 
gracia  f.  grace;  ~s  thanks;  ~s 
anticipadas  thanks  in  advance ; 
muchas  ~s  I  thank  you  very 
much 

gran  see  grande 

grande  great,  broad,  extensive 

grato  -a  pleasing,  pleasant,  kind ; 

su  grata  (carta)  your  letter 
Guayaquil  capital  and  port  of 
Ecuador.  It  exports  Panama 
.  hats ,  ivory  n  uts ,  gold,  and cocoa 


gustar  please;  no  me  gusta  I  do 

not  like 

gusto  m.  taste,  liking,  pleasure, 
desire ;  ~s  desires,  wants,  needs 
gustoso  -a  glad ;  adv.  gladly 

ha  see  haber 

Habana  (la)  Havana,  capital  of 
Cuba.  It  is  on  the  direct  route 
between  Europe  and  the  Gulf 
of  México 

haber  {pres.  ind.  he ;  pres.  subj. 
haya  ;  pret.  hube ;  imp.  subj. 
hubiese,  hubiera ;  fut.  habré) 
have ;  used  chiefly  as  an  auxil- 
iary ;  hay  impersonal  irr.  form 
there  is,  there  are;  ha  habido 
has  happened  (123  7);  <*>  de  has 
to,  is  to,  is  going  to ;  he  de  pa¬ 
garlo  I  shall  pay  it,  I  must  pay  it 
hablar  speak,  talk 
habrá,  habríamos,  see  haber 
hacer  {pres.  ind.  hago ;  pres.  subj. 
haga ;  pret.  hice ;  imp.  subj. 
hiciese,  hiciera  ;  fut.  haré ;  pp. 
hecho)  do,  make,  have  (a  thing 
done);  ~  efectivo  cash;  «*>  el 
debido  honor  a  la  firma  de  uno 
honor  one’s  signature ;  ~  entrega 
de  deliver,  give ;  ~  falta  need ; 
<v>  frente  a  meet ;  <v>  gran  elogio 
de  praise  greatly ;  ~  juego  match ; 
~  la  visita  cali  on,  go  to  see ; 
~  un  pedido  place  an  order,  give 
an  order ;  no  ~  sino  do  nothing 
but ;  cv>se  be  made,  be  done, 
become;  ~se  acreedor  a  earn 
the  right  to,  earn;  hace  (with 


SPANISH-ENGLISH  VOCABULARY 


143 


timé)  ago ;  hace  cerca  de  un  mes 
nearly  a  month  ago ;  hace  falta 
you  need ;  you  must  have (117 15); 
hace  un  siglo  que  no  se  le  veía 
el  pelo  I  haven’t  seen  hide  or 
hair  of  you  for  an  age ;  y  yo  lo 
hago  a  Vd.  and  I  make  you  the 
same  offer  (101  23) ;  siempre  que 
hiciera  que  llevaran  a  cabo  pro- 
vided  you  have  .  .  .  made 
haga,  hagan,  hago,  see  hacer 
han  see  haber 

hará,  harán,  haré,  haremos,  haría, 
see  hacer 

Haro  a  small town  oftheftrovince 
of  Logroño 

hasta  until,  as  far  as,  to,  to  the; 
ahora  up  to  date;  ~  luego 
see  you  soon  ;  ~  que  until 
hay  impersonal  irr.  form  from 
haber  there  is,  there  are ; 
quien  dice  there  are  thosewhosay 
haya,  hayan,  see  haber 
he  see  haber ;  ~  de  I  am  going  to, 
I  must ;  aquí  here  is 
hecho  see  hacer 

hemos  see  haber;  ~  de  we  are 
going  to,  we  must 
henequén  m.  sisal  hemp,  sisal 
grass,  henequen 
hermano  m.  brother 
hiciera,  hicieron,  see  hacer 
higo  m.  fig 
hijo  m.  son 
hizo  see  hacer 
hola  helio 

hombre  m.  man;  used  as  an  ex- 
clamation  of  surprise 


honor  m.  honor 

hora  f  hour,  time 

hortaliza  f  garden  stuff,  vegetables 

hoy  today ;  ~  mismo  this  very  day 

hubiera,  hubiéramos,  hubiese,  hu¬ 
biésemos,  see  haber 
huelga  f  strike 
húngaro  -a  Hungarian 

iba  see  ir 
ido  see  ir 

igual  equal,  like,  alike,  same, 
corresponding 

impedir  ( like  pedir)  prevent;  lo 
impiden  por  completo  make  it 
absolutely  impossible  (109  20) 
imperativo  m.  imperative 
impiden  see  impedir 
importancia  f  importance 
importante  important,  large 
importar  amount  to,  import 
importe  m.  amount,  valué 
impresionar  impress,  reproduce, 
make  a  record  of 
impreso  -a  printed 
impresor  m.  printer 
imprimir  ( pp .  impreso)  print 
incendio  m.  fire 
inclinado  -a  inclined,  disposed 
incluir  ( like  concluir)  inelude,  en¬ 
dose 

incluye,  incluyendo,  incluyo,  in¬ 
cluyó,  see  incluir 
inconveniente  m.  objection 
indebidamente  unjustly,  through 
error 

indemnización  f  indemnification, 
compensation 
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independencia  f.  independence 
indeterminado  -a  indeterminate, 
indefinite 

indicación  f  indication ;  por  ~  de 
at  the  suggestion  of 
indicar  {like  abarcar)  indícate,  give, 
suggest,  mention,  inform,  let 
(one)  know,  tell ;  la  dirección  que 
indica,  el  membrete  the  above 
address 

indicativo  m.  indicative 
industria  f.  industry,  manufactur- 
ing,  business 

industrial  industrial,  manufactur- 
ing ;  la  <*>  Química  the  Chemical 
Manufacturing  Co. ;  la  ~  Meta¬ 
lúrgica  the  Metallurgic  Industrial 
Co. 

inferior  inferior ;  ~  a  less  than 
infinitivo  m.  infinitive 
informar  inform ;  ~se  inquire 
about,  ask ;  ~se  de  lo  que  haya 
en  el  asunto  look  up  the  matter 
informe  m.  information ;  pi.  in- 
formation,  references 
ingresar  enter 
inmediatamente  immediately 
inmediato  -a  immediate 
instalación  f  installation,  plant, 
equipment 

instrucción  f.  instruction 
interés  m.  interest ;  por  lo  mejor 
para  sus  ~es  for  your  best  in- 
terests 

interesar  interest;  ~se  be  inter- 
ested  (in) 

interpretar  interpret,  carry  out 
interrumpir  interrupt 


invierno  m.  winter 
ir  (pres.  ind.  voy;  pres.  subj. 
vaya  ;  imp.  iba  ;  pret.  fui ;  imp. 
subj.  fuese,  fuera  ;  ger.  yendo  ; 
pp.  ido)  go ;  used  as  an  auxil- 
iary  be,  have ;  iba  was  sent  (122 
22);  he  ido  went  (116  5);  voy 
a  I  shall  (122  25) ;  cómo  va  how 
are  you  ;  que  la  vaya  bien  good 
luck ;  ~se  go  away,  go  off 
irregular  irregular 
izquierdo  -a  left ;  izquierda,  a  la 
izquierda,  to  the  left,  on  the  left 
hand 

Jaime  m.  James 

jefe  m.  chief,  head ;  ~  de  estación 
station  agent ;  ~  de  contabilidad 
head  accountant 
Jesús  m.  Jesús 
José  m.  Joseph 

joven  m.  young  man;  f.  young 
woman 

Juan  m.  John 
juego  m.  set 
julio  m.  July 
Julio  m.  Julius 
junio  m.  June 

justificante  justifying,  due(one) 
Justo  m.  Justus 

kilogramo  m.  kilogram,  a  measure 
of  weight  equaling  2.2  pounds 
avoirdupois.  Part  of  the  metric 
system,  used  in  most  countries 

la  the 

la  her,  it,  you 
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labor  f.  labor ;  las  ~es  del  campo 
farm  work  (123  12) 
labrado  -a  figured,  wrought 
lamentar  regret 
lana  f  wool 
lápices  see  lápiz 
lápiz  m.  pencil 

Laredo  a fishingport  of  Santander, 
a  provine e  of  northern  Spain 
le  him,  you,  her,  to  him,  to  her,  to 
you 

lección  f.  lesson 
legítimo  -a  genuine 
León  m.  Leo 
Leopoldo  m.  Leopold 
les  them,  you,  to  them,  to  you 
letra  f.  letter,  type,  draft;  ~  de 
cambio  draft 
libro  m.  book 
límite  m.  limit 

liquidación  f  liquidation,  settle- 
ment,  statement;  nota  de  ~ 
statement 

lista  f.  list,  price-list ;  ~  de  precios 
price-list 

Liszt  Hungarian  composer  and 
pianist 

litógrafo  m.  lithographer 
lo  the ;  05  que  what 
lo  it,  him 

lograr  obtain,  receive 
Logroño  a  province  of  northern 
Spain.  It  produces  cereals,  oil, 
wine t  etc. 

los  the 

los  those,  them 
Lucas  in.  Luke 
lucha  f.  struggle,  conflict 


luego  presently,  immediately 
Luis  m.  Louis 
Luisa  f.  Louisa 

llamar  cali,  summon;  le  llamen 
con  ese  número  they  cali  out 
your  number 
llegada  f.  arrival 
llegar  (like  cargar)  arrive,  reach; 
~  a  reach,  amount  to,  arrive  in ; 
03  al  poder  de  uno  be  received 
llevar  carry,  take,  deliver,  have; 
03  a  cabo  carry  out,  carry  on,  do 

madera  f.  wood;  03  de  roble  oak 

(wood) 

madre  f.  mother 

Madrid  the  capital  o f  Spain.  It 
is  of  little  importance  commer- 
cially 

maison  ( French )  house,  bank 
mal  badly 
mal  m.  evil 

Málaga  a  province  in  the  Southern 
part  o f  Spain.  It  has  a  large 
commerce  in  cereals ,  fruits , 
wine,  iron,  lead  and  copper 
mandar  command,  send 
manera  f.  manner,  way 
manifestar  (ie)  manifest,  declare, 
inform,  say,  let  (one)  know ;  nos 
tiene  manifestado  you  have  ex- 
pressed  to  us 

manifiesto  see  manifestar 
mano  f.  hand 

mantener  ( like  tener)  maintain ; 
osse  remain;  osse  firme  remain 
unchanged,  be  the.  same 
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mantengan  see  mantener 
Manuel  m.  Manuel 
mañana  tomorrow;  desde  ~  be- 
ginning  tomorrow;  pasado  ~ 
day  after  tomorrow 
mañana  f.  morning ;  de  la  ~,  por 
la  in  the  morning 
máquina  f.  machine ;  ~  de  escribir 
typewriter 

maquinaria  f  machinery 
marcar  (con)  ( like  abarcar)  mark 
margen  m.  and  f  margin 
María  f.  Mary 
marzo  m.  March 
más  more,  plus,  most,  further,  too 
much;  ~  adelante  later  on;  ~ 
de  more  than  (with  numbers ); 
~  de  lo  que  more  than 
Matanzas  the  second  port  in  size 
o f  Cuba 

matriz  f.  original  draft  of  a  writ- 
ing,  stub 

máximo  -a  máximum  ;  máximo 
máximum  time  (77  17) 
mayo  m.  May 

mayor  greater,  larger,  greatest 
me  me,  myself 

mecanografista  m.  and  f.  typist 
mediación  f.  mediation ;  por  ~  de 
through,  by 

mediante  by  means  of,  at,  by  pay- 
ment  of 

medida  f.  measurement 
medio -a  half 

medio  m.  middle,  method,  way 
mejicano  -a  Mexican 
Méjico  México,  a  country  ex- 
tremely  rich  in  minerals  and 


oil ;  it  also  produces  coffee, 
tobáceo ,  sugar,  hides ,  etc.  Sisal 
he?np  is  o7ie  of  the  most  impor- 
tant  exports.  México  City,  one 
of  the  most  beautiful  cities  of 
the  world.  It  has  an  active 
commerce.  It  manufactures  cot- 
ton  and  woolen  cloth,  paper ,  etc. 
mejor  better,  best;  por  lo  ~  atthe 
best  price  possible 
mejorar  improve;  <~  algo  do  a 
little  better  (115  21) 
membrete  m.  heading  (of  a  letter) 
menor  less 

menos  less por  lo  <>3  at  least 
mensual  monthly,  a  month 
mercancía  f,  andpl. ,  merchandise, 
goods 

mercantil  mercantile,  commercial 
merecer  ( like  agradecer)  merit,  be 
worth 

mes  m.  month;  al  a  month; 

por  ~es  monthly 
mesa  f.  table 

mesita  f.  small  table,  stand; 
para  máquina  de  escribir  type¬ 
writer  table 

metálico  m.  specie ;  en  in  cash 
metalúrgico  -a  metallurgic 
mi  my 
mí  me 

Miguel  m.  Michael 
mil  one  thousand,  thousand 
mínimo  -a  least,  less 
mío  -a  my,  mine,  of  mine 
mismo  -a  same,  same  kind  of, 
very ;  el  ~  it ;  hoy  ~  this  very 
day 
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modelo  m.  model,  pattern,  plan, 
example 

moderado -a  modérate 
moderno  -a  modern,  up-to-date 
molestar  trouble;  <>3  la  atención 
write  to 

momento  ni.  moment,  minute ; 

en  el  <*>  de  at  the  same  time  that 
motivo  m.  motive,  reason ;  con 
este  ~  therefore,  sometimes  not 
translated 
muchacha  f  girl 
muchacho  m.  boy 
mucho  -a  much,  great,  veiy,  greatly, 
very  much 

muebles  m.  ftl.  furniture;  ~  de 
oficina  office  furniture 
muestra  f.  sample 
muy  very,  very  much,  very  well 

nacional  national 
nadanothing;  with  a  negative  any- 
thing ;  en  os  in  any  way  (83  16) 
navegación  f.  navigation 
necesario -a  necessary;  lo  ~  what 
is  necessary 

necesitar  need,  require 
negativo -a  negative 
negociación  f  negotiation,  busi- 
ness  transaction 

negociado  nt.  business,  depart- 
ment;  ~  de  personal  personnel 
department 

negocio  m.  business;  fil.  business, 
transactions ;  ~s  de  exportación 
export  business 
negro -a  black 
neto -a  net 


neumático  m.  tire 
ni  neither,  ñor,  even;  ni  ...  ni 
neither  .  .  .  ñor;  with  a  nega- 
tive  either  .  .  .  or;  ~  tampoco 
ñor 

ningún  see  ninguno 
ninguno  -a  none ;  with  a  negative 
any 

niño  m.  child 
nitrato  in.  nitrate 
no  no,  not;  ~  .  .  .  sino  only;  ~ 
obstante  nevertheless,  notwith- 
standing 
noche  f.  night 
nogal  m.  walnut 
nombre  ni.  noun 
norte  nt.  north 
nos  us,  each  other 
nosotros  -as  we,  ourselves,  us 
nota  f  note,  list ;  ~  de  liquidación 
statement;  de  precios  price- 
list ;  en  aparte  on  a  sepárate 
sheet 

noticia  f.  notice;  en  espera  de  sus 
~s  I  (we)  await  your  reply 
novedad  f.  novelty 
noveno -a  ninth 
noviembre  m.  November 
nuestro  -a  our,  ours 
nuevamente  again 
nueve  nine 

nuevo  -a  new,  further  ( orders ) 
número  m.  number 
nunca  never,  ever 

o  or,  either ;  <v>  se^  that  is 
obedecer  {like  agradecer)  obey ; 
03  a  be  due  to 
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objeto  m.  object,  arricie,  purpose 
obra  f  and  pl.  work 
obrar  work,  act ;  obra  en  mi  poder 
I  have,  I  have  received,  is  in  my 
possession 

observar  observe,  note,  see 
obstante  :  no  ~  nevertheless,  not- 
withstanding 

obtención  f.  attainment,  production 
obtener  ( like  tener)  obtain,  get 
ocasión  f  occasion,  opportunity, 
rime;  hasta  otra  ~  until  later, 
good-by 

octavo -a  eighth 
octubre  m.  October 
ocupación  f  occupation,  employ- 
ment 

ocupante  m.  occupant 
ocupar  occupy ;  ~se  de  look  after 
ocurrir  occur;  no  ocurre  is  not 
true 

ocho  eight 
odiar  hate,  abhor 
oferta  f.  offer 
oficial  official 

oficina  f.  office;  ~  de  correos  post¬ 
office 

ofrecer  ( like  agradecer)  offer ;  ~se 
present  itself,  apply  for ;  me 
ofrezco  I  am,  I  remain;  nos 
ofrecemos  we  are,  we  remain 
ofrezca,  ofrezco,  see  ofrecer 
oído,  oiga,  oigo,  see  oír 
oír  ( pres .  ind.  oigo;  pres.  subj. 
oiga ;  pret.  oyó ;  imp.  subj. 
oyese,  oyera ;  ger.  oyendo ;  pp. 
oído)  hear,  listen ;  plus  the  in- 
jinitive ,  hear  what  the  infini- 


tive  indicates ;  <*>  hacer  grandes 

elogios  de  hear  praised  highly ; 
oiga  helio  (in  telephoning)\  lo 
que  Vd.  oye  it  is  true  (121  7) 
olvidar  forget,  leave  behind 
olvido  m.  forgetfulness,  oversight 
once  eleven,  eleventh 
operación  f  operation,  transaction 
oportunamente  in  good  time,  on 
time,  in  due  time 
orden  m.  order;  f  order;  ~  de 
compra  purchase  order;  a  las 
~es  de  for;  a  sus  (gratas)  ~es 
at  your  Service 
original  original 
ortografía  f  spelling 
otorgar  ( like  cargar)  grant 
otro  -a  another,  other,  further ; 
~s  veinte  twenty  others;  no  .  .  . 
otro  no  one,  no  other  person 
oye  see  oír 

padecer  ( like  agradecer)  suffer, 
make  (a  mistake ) 
padre  m.  father 

pagar  ( like  cargar)  pay;  ~se  be 
payable 

página  f  page 

pago  m.  payment ;  de  «  Pagos  » 
marked  "  Payments  ” 
país  m.  country 

palabra  f.  word ;  buenas  ~s  good 
words,  encouraging  words,  en- 
couragement 

palacio  ni.  palace;  00  de  Comuni¬ 
caciones  post-office 
papel  m.  paper;  ~  secante  blot- 
ting  paper 
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papelería  f  stationery 
paquete  m.  package ;  en  ~  aparte 
under  sepárate  cover 
para  for,  to,  in  order  to,  as  to; 
~  ello  therefore,  for  that  pur- 
pose,  in  order  to  do  so ;  ~  que 
in  order  to,  to,  that,  in  order 
that,  for 

parecer  ( like  agradecer)  appear, 
seem 

parecido  -a  like,  similar 
París  París,  the  capital  of  France 
parte  f  part,  party  ( referring 
to  a  contract)',  la  tercera  ~  a 
third 

participación  f.  participation,  share 
participio  m.  participle 
partida  f.  item,  amount,  lot,  quan- 
tity 

pasa  f  raisin 

pasado  -a  past,  last ;  el  pasado 
last  month ;  mañana  o  pasado 
tomorrow  or  the  day  after 
pasado  m.  past 

pasar  pass,  end,  proceed ;  ~se  por 
drop  in,  stop  in,  go  through, 
cali  at;  paso  a  contestar  I  am 
answering 

pascua  f  Easter ;  para  ~s  for  the 
holidays 

pasivo  -a  passive,  past 
paso  m.  pass ;  de  ~  en  passing 
through,  stopping  in  {for a  short 
timé) 

pausa  f.  pause 
paz  f.  peace ;  en  <*>  square 
pedido  (de)  m.  order  (for);  hacer 
un  give  an  order 


pedir  {pres.  ind.  pido ;  pres.  subj. 
pida;  pret .  pidió;  imp.  subj . 

pidiese,  pidiera;  ger.  pidiendo) 
ask,  ask  for,  order ;  ~  informes 
a  ask  information  of 
pelo  m.  hair 

pensar  (ie)  intend;  <*>  en  think 
of 

pequeño  -a  small,  little,  slight 
perder  (ie)  lose 
pérdida  f  loss 
perdonar  pardon  (for) 
perfectamente  all  right,  fine 
perfecto  -a  perfect,  complete 
perjudicar  {like  abarcar)  injure; 
para  no  ~me  en  mis  intereses 
in  order  that  I  may  suffer  no 
loss 

perjuicio  tn.  damage,  loss 
permiso  m.  permission 
permitir  permit,  let,  allow;  ~se 
venture,  beg  leave  to 
pero  but 

persona  f.  person,  appearance, 
personality,  character;  mi  ~  me, 
my  personality,  my  character 
personal  personal,  personnel 
personalmente  personally 
pesar  m.  sorrow,  regret 
pescado  m.  and pl.  fish 
peseta  f.  peseta,  a  Spanish  coin 
normally  worth  about  twenty 
cents 

peso  m.  weight,  dollar;  peso,  a 
coin,  abbreviated  "  of  sev- 
eral  countries ,  the  pesos  of  the 
different  countries  having  dif 
ferent  normal  valúes ,  either 
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exactly  {Cuba)  or  nearly  {. Ar¬ 
gentina )  our  dollar,  or  exactly 
{Philippines)  or  nearly  {México) 
fifty  cents,  or  {Chile)  over  thirty- 
Jive  cents;  actual  valué  fre- 
quently  below  normal 
petición  f  petition,  request,  appli- 
cation 

petróleo  7n.  petroleum 
pianola  f.  player  piano 
pida,  pide,  pidiendo,  pidió,  pido, 
see  pedir 
pie  m.  foot 
piel  f  skin,  fur 
pieza  f  piece 
pintura  f  painting 
piso  m.  floor,  story,  apartment 
plan  m.  plan 
plata  f.  silver 
plaza  f  place,  position,  city 
plazo  m.  term,  time  {used  in  the 
sense  of  sp ace  of  túne  allowed 
for  the  payment  of  a  debt  or 
the  fulfillment  ofan  obligation ), 
payment;  «*>  de  60  sixty  days’ 
time;  a  ~  on  credit 
plenamente  fully 
pliego  m.  sheet  {of  paper) 
pluma  f  pen 
plural  m.  plural 
pluscuamperfecto  m.  pluperfect 
población  f  town,  city 
poco  little,  a  little;  a  <v>  shortly 
afterwards;  ~s  a  few 
poder  {pres.  ind.  puedo ;  pres . 
subj.  pueda ;  pret.  pude  ;  imp. 
subj.  pudiese,  pudiera ;  fut. 
podré;  ger.  pudiendo)  be  able, 


can,  may;  no  podemos  acceder 
a  hacerle  .  .  .  we  cannot  accede 
to  your  request  to  make  you  .  .  . 
(83  11) ;  para  que  pueda  ver  for 
you  to  see ;  puede  ser  it  is  possi- 
ble ;  se  puede  may  I  come  in 
poder  m.  power,  possession,  au- 
thority;  en  mi  <>3  I  have  received 
poderoso -a  powerful 
podrá,  podré,  podremos,  podría, 
podrían,  see  poder 
póliza  f  policy;  ~  de  seguro  in- 
surance  policy 

poner  {pres.  ind.  pongo;  pres. 
subj.  ponga;  pret.  puse;  imp. 
subj.  pusiese,  pusiera ;  fut. 
pondré ;  pp.  puesto)  put ;  ~  en 
circulación  issue,  put  in  circula- 
don;  ~  en  circulación  giro  {or 
letra)  al  cargo  de  uno  draw  on 
one 

ponga,  pongan,  see  poner 

por  for,  by,  through,  as,  because, 
because  of,  on  account  of,  in, 
per ;  ~  ahora  at  present,  for  the 
present;  <v>  ciento  per  cent;  ~ 
contra  on  the  other  hand ;  ~  eso 
therefore,  for  that  reason ;  <*>  lo 
cual  therefore;  ~  lo  menos  at 
least ;  ~  tanto  therefore ;  ~  qué 
why 

porque  because 
portador  m.  bearer 
portaplumas  m.  penholder 
porte  m.  carriage,  freight;  en  <*> 
debido  charges  collect;  en  <v> 
pagado  charges  prepaid 
portero  m.  porter,  j  anitor 
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poseer  ( like  creer)  possess,  have 
posesión  f  possession,  receipt ; 

en  e*>  de  in  receipt  of 
posible  possible 

post  scriptum  (Latín)  postscript 
practicar  ( like  abarcar)  practice, 
do,  work,  get  experience,  make 
use  of  (one’s  knowledgé)\  ~  el 

asiento  del  interés  enter  the 
interest 

práctico -a  practical 
precio  m.  price,  sum,  amount 
preferir  (like  sentir)  prefer 
preguntar  ask,  inquire 
prenda  f  garment,  article  of  cloth- 
ing 

preparar  prepare,  get  ready  for 
preposición  f  preposition 
presentación  f  introduction 
presentar  present,  introduce,  show, 
give;  ~se  occur;  ~  un  saldo 
leave  a  balance 

presente  present;  la «*>  (carta)  this 
letter ;  con  la  ~  herewith 
presente  m.  present,  city 
presidente  m.  president 
préstamo  m.  loan 
prestar  lend;  ~  servicios  work; 
o?  una  buena  acogida  a  un  giro 
honor  a  draft 
pretérito  m.  preterit 
prima  f  premium ;  ~  de  seguro 
insurance  premium 
primer  see  primero 
primero  -a  first,  best ;  de  primera 
of  the  best  grade,  first-class 
primero  m.  first  floor;  05  derecha 
first  floor  to  the  right 


principal  principal 
Priorato  (el)  a  part  of  the  province 
of  Tarragona  in  the  northeast- 
ern  part  of  Spain.  It  exports 
wines 

prisa  f  haste,  hurry 
problema  m.  problem 
procedencia  f  source,  origin 
producto  m.  product;  ~s  quími¬ 
cos  Chemicals 
productor  -ra  producing 
prohibición  f  prohibition,  refusal 
pronombre  ni.  pronoun 
pronto  prompt,  soon;  tan  ~  como 
as  soon  as 

propiedad  f  property;  de  su  ~ 
which  belongs  to  you,  of  yours 
propio -a  proper;  ~de  belongingto 
proponer  (like  poner)  propose,  sug- 
gest 

proporcionar  give,  furnish 
proposición  f  proposition 
prorrogable  capable  of  being  ex¬ 
tended 

protección  f  protection,  aid,  as- 
sistance 

provecho  ni.  profit;  de  ~  profit- 
able 

proveer  (like  creer  except  pp.  pro¬ 
veído  and  provisto)  provide 
provincia  f  province 
provisional  provisional 
provisto  see  proveer 
próximo  -a  next,  coming  (season) 
prudente  prudent,  wise,  advisable 
prueba  f  test 

publicar  (like  abarcar)  publish 
pudiendo,  pudieran,  see  poder 
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pueblo  nt.  town 

pueda,  puedan,  puede,  pueden, 
puedo,  see  poder 
puerta  f  door,  gate 
puerto  nt.  port 
pues  since,  for,  well 
puesto  see  poner 
puesto  que  since 
punto  m.  point,  lace ;  uno  y  otro  ~ 
the  various  points 
puño  in.  handle;  de  plata  la¬ 
brada  wrought  silver  handle 
puramente  purely,  entirely 

que  that,  who,  which,  what,  as, 
than,  for,  because,  if ;  some- 
times  not  translated ;  el,  la,  lo 
~  which,  what,  whom,  the  one, 
the  one  that  (who),  that,  that 
which,  he  who,  the  person  who ; 
qué  what,  which,  how,  what 
kind  of ;  qué  tal  how  are  you 
quedar  remain,  be ;  <v>le  a  uno  have 
left;  ~se  remain,  stay;  me  es 
grato  ~  I  beg  to  remain ;  quedo 
(quedamos)  de  Vd.  (Vds.)  I  (we) 
remain  yours  truly;  quedo  de 
Vd.  atto.  S.  S.  I  remain  yours 
truly;  nos  queda  uno  we  have 
one  left ;  con  este  motivo  queda¬ 
mos  de  Vd.  we  remain 
querer  (fires.  ind.  quiero;  pres. 
subj.  quiera ;  pret.  quise ;  imp. 
subj.  quisiese,  quisiera ;  fut. 
querré)  wish,  desire,  want 
querrá,  querría,  querríamos,  see 
querer 

quien  who;  quién  who 


quiera,  quiere,  quieren,  quiero, 
see  querer 
químico  -a  Chemical 
quince  fifteen,  fifteenth 
quinientos  -as  five  hundred 
quinto  -a  fifth 

quisiera,  quisimos,  quiso,  see 
querer 

quizá(s)  perhaps 

Rafael  ni.  Raphael 
raíz  f  root 

rama  f  branch,  line ;  ~  mercantil 
line  of  business 
ramo  m.  branch,  line,  kind 
Ramón  m.  Raymond 
rapsodia  f.  rhapsody 
rato  m.  short  space  of  time;  al 
poco  ~  in  a  few  minutes  ;  hasta 
otro  ~  until  I  see  you  again, 
good-by 

raya  f.  dash,  stripe 
razón  f.  reason ;  ^  social  firm, 
firm  ñame 

razonable  reasonable,  satisfactory 
reacio  -a  stubborn,  obstinate 
realizar  (/ like  alcanzar)  carry  out,  do 
rebaja  f.  reduction 
rebajar  lower,  reduce,  deduct,  lower 
the  price  (on) 

recibir  receive ;  al  on  receipt  of 
recibo  m.  receipt,  bilí 
reciente  recent 

reclamación  f.  reclamation,  claim, 
complaint 

reclamar  claim,  file  a  complaint 
recoger  {pres.  ind.  recojo;  pres. 
subj.  recoja)  collect,  get 
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recomendar  (ie)  recommend,  intro¬ 
duce 

recomiende  see  recomendar 
recordar  (ue)  remember;  si  mal  no 
recuerdo  if  I  remember  correctly 
recorrer  run  over,  examine 
recuerdo  see  recordar 
reembolso  m.  reimbursement :  con¬ 
tra  cash  on  delivery 
refinado -a  refined 
regañar  quarrel 
región  f  región,  district 
regresar  return 

reiterar  repeat;  me  reitero  I  am 
as  ever ;  para  ~nos  de  Vd.  attos. 
S.  S.  to  repeat ’that  we  are  as 
ever  at  your  Service 
rejilla  f  cañe 

relación  f  relation,  connection,  re- 
spect ;  ~es  relations,  connection 
relacionado  -a  connected 
relativamente  relatively 
relativo  -a  relative  ;  son  los  ~s  a 
ineludes  ( 93  11) ;  todo  lo  ~  a 
everything  relative  to 
remesa  f  remittance 
remitir  remit,  send,  ship 
remuneración  f  salary,  remunera- 
tion 

renta  f  rent 

renunciar  (a)  leave,  give  up 
reparación  f  repair 
repaso  m.  review 
repertorio  m.  repertoire 
repetir  ( like  pedir)  repeat 
repito  see  repetir 
representación  f  representaron 
representante  m.  representative 


representar  represent 
república  f  republic 
reputación  f  reputation,  standing 
requerir  (ie)  require 
requieren  see  requerir 
reserva  f  reserve,  reservation ;  a 
~  de  adquirir  with  the  under- 
standing  that  we  are  going  to 
get 

resguardo  m.  voucher,  receipt ; 
correspondiente  <*>  receipt  given 
for  it 

respecto  :  ~  a  with  respect  to 
respuesta  f  answer,  reply 
resto  m.  remainder,  rest 
resultado  m.  result,  outeome,  pro- 
motion 

resultar  result,  come ;  los  negocios 
que  resulten  de  mi  mediación 

the  business  which  I  get 
retraso  m.  delay 
revisar  revise,  examine 
revista  f.  review,  magazine 
Ricardo  m.  Richard 
riesgo  m.  risk,  liability 
Rioja  (la)  a  ftart  of  the  province 
o f  Logroño  iii  the  northern  part 
of  Spain.  It  is  noted  for  its 
wines 

roble  m.  oak 

rogar  fres.  ind.  ruego  fres.  subj. 

ruegue ;  pret.  rogué)  beg,  ask 
rogué  see  rogar 
rojo  -a  red 

rollo  m.  roll;  ~  para  pianola  player- 
piano  roll 
rosa  rose-color 
rosa  f  rose 
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Rosario  an  important  port  of 
Argentina  on  the  river  Paraná. 
Wheat ,  wools ,  and  hides  are  its 
chief  exfiorts 

Rubinstein  a  Russianfianist  and 
composer 

ruego  see  rogar 

rutinario  -a  set  in  their  ways 

Sabadell  a  small  city  near  Barce¬ 
lona.  It  manufactures  cotton 
and  woolen  cloth 
saber  ( pres .  ind.  sé;  pres.  subj. 
sepa ;  pret.  supe ;  imp.  subj. 
supiese,  supiera ;  fut.  sabré) 
know,  find  out,  hear 
sacrificio  m.  sacrifice 
saldar  balance 
saldo  m.  balance,  amount 
salir  (de)  {pres.  ind.  salgo ;  pres. 
subj.  salga  ;  fut.  saldré)  go  out 
(of),  leave 

salud  f.  health ;  bien  de  ~  pero 
mal  de  negocios  health  fine  but 
business  bad 

saludar  greet;  le  saluda  (atenta¬ 
mente)  su  atto.  S.  S.  yourstruly 
salvo  barring 

San  Rafael  a  s?nall  city  of  no?'th- 
ern  Spain 

Santa  F é  a  small  city  of  Argen¬ 
tina.  Its  chief  exports  are  cattle 
and  valuable  woods 
Santander  a  seaport  on  the  Bay 
of  Biscay.  Its  commerce  is  im- 
portant.  Fishing  and  mining 
are  the  chief  mdustries  of  the 
provine  e 


Santos  a  well-equipped  seaport 
of  Southern  BraziL  It  is  the 
greatest  cojfee-exporting  port 
in  the  vuorld 
satisfacción  f  satisfaction 
satisfacer  ( like  hacer)  satisfy 
satisfará  see  satisfacer 
satisfecho  -a  satisfied,  pleased 
se  himself,  herself,  itself,  them- 
selves,  each  other;  it  is  used 
instead  of  the  pronouns  le,  les 
when  im?nediately  followed  by 
any  of  the  pronouns  lo,  la,  los, 
las 

sé  see  saber 
sea,  sean,  see  ser 
secante  :  papel  ~  7n.  blotting  paper 
sección  f.  section,  department ;  ~ 
de  contabilidad  accounting  de¬ 
partment 

seccional  sectional 
seco  -a  dry,  dried 
Segovia  a  small  city  near  Madrid. 
It  manufactures  cloth,  china- 
ware,  and  fafer 
seguidamente  at  once,  immedi- 
ately 

seguir  {pres.  ind.  sigo  \pres.  subj. 
siga ;  pret.  siguió ;  imp.  subj. 
siguiese,  siguiera  \ger.  siguiendo) 
follow,  continué,  keep  on ;  ~  en 
still  be  in ;  que  siga  Vd.  bien 
good-by ;  ¿  sigue  Vd.  bien?  how 
are  you 

según  according  to,  as,  such  as 
segundo -a  second;  de  segunda 
of  the  second  grade,  second-class 
segundo  m,  second  floor 
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seguramente  certainly 
seguridad  f.  security,  certainty; 

en  la  ~  que  confident  that 
seguro  -a  secure ;  <~>  de  sure 
seguro  m.  insurance ;  ~  sobre 
(contra,  de)  accidente(s)  accident 
insurance 
seis  six 

semana  f.  week 
semejante  similar 
sentimiento  m.  sorrow,  regret 
sentir  {pres.  ind.  siento ;  pres. 
subj.  sienta  ;  pret.  sintió  ;  imp. 
subj.  sintiese,  sintiera ;  ger.  sin¬ 
tiendo)  regret,  be  sorry 
señalar  indícate,  list 
señor  m.  sir,  mister,  gentleman ; 
often  used  before  titles  of  fro- 
fessions ,  but  not  to  be  trans- 
lated\  muy  <*>  mío  (nuestro)  Dear 
Sir;  muy  «*>  mío  y  distinguido 
amigo  my  dear  friend ;  muy  ~es 
míos  (nuestros)  Gentlemen 
señora  f.  lady,  mistress,  madam; 
distinguida  muy  distinguida 
Sra.  mía,  muy  ~  mía  (nuestra) 
Dear  Madam 

señorita  f  young  lady,  madam, 
miss 

septiembre  m.  September 
séptimo -a  seventh 
ser  {pres.  ind.  soy;  pres.  subj. 
sea  ;  imp.  era ;  pret.  fui ;  imp. 
subj.  fuese,  fuera  ;  ger.  siendo  ; 
pp.  sido)  be;  <*>  acreedor  be 
worthy  of ,  deserve ;  ~  de  fácil 
colocación  be  easily  placed;  ~ 
del  agrado  de  uno  please,  be  to 


one’s  liking,  be  satisfactory ; 
sometido  a  take,  try;  es  de  mi 
gusto  I  like ;  es  decir  that  is  to 
say ;  es  el  15-45  is  this  No.  15- 
45  ;  conforme  sea  su  comporta¬ 
miento  according  to  your  work ; 
me  es  grato  I  am  pleased ;  me  es 
necesario  I  need ;  o  sea(n)  that 
is ;  que  así  sea  I  hope  you  will 
get  them(116  23);  de  que  yo  sería 
comprador  vvhich  I  should  buy ; 
siendo  así  since  that  is  the  reason 
(120  9);  siendo  así  que  when  in 
fact  (122  14);  son  a  cost  (1 18  10) ; 
son  las  doce  it  is  twelve  o’clock ; 
cómo  son  estos  abrigos  what 
fine  coats  these  are  (1 18  12) ;  soy 
de  Vd.  (Vds.)  atto.  S.  S.  I  am 
yours  truly 
servicio  m.  Service 
servidor  m.  servant;  ~  de  usted 
at  your  Service;  de  Vds.  atto. 
S.  S.  yours  truly;  (su)  seguro(a) 
servidor(ra)  yours  truly 
servir  {like  pedir)  serve,  accommo- 
date,  supply  (with),  fill,  fill  an 
order  for  ;  ~se  be  kind  enough, 
be  good  enough;  sírvase  Vd. 
please 

setiembre  m.  September 
Sevilla  Seville,  a  city  of  Southern 
Spainwhichexports  largequan- 
tities  of  olives,  olive  oil ,  raisms , 
fruits ,  wine ,  nuts ,  metáis ,  etc. 
sexto -a  sixth 
si  if,  whether 
sí  yes 
sido  see  ser 


156 


CORRESPONDENCIA  PRÁCTICA 


siempre  always,  in  any  event ;  ~ 
que  provided  that,  whenever 
siendo  see  ser 
siente,  siento,  see  sentir 
siete  seven 
siga  see  seguir 
siglo  m.  century,  age 
sigue  see  seguir 
siguiente  following 
silla  f  chair;  ~  de  rejilla  cañe 
chair 

sillón  m.  large  armchair 
simple  simple 

sin  without ;  ~  embargo  neverthe- 
less,  however 
singular  m.  singular 
sino  but,  except,  but  also;  que 
but;  no  .  .  .  sino  only 
sinopsis  f  synopsis 
sintiendo,  sintió,  see  sentir 
sirva,  sirvan,  sirve,  sirvió,  see 
servir 

sobradamente  abundantly,  very 
well 

sobre  above,  of,  on,  about,  against; 

<*>  todo  especially 
social  social,  labor  ( problem ) 
sociedad  f  society,  company,  Cor¬ 
poration  ;  ~  anónima  joint  stock 
company;  de  seguros  insur- 
ance  company;  <>3  colectiva  Cor¬ 
poration 

socio  m.  partner 
sol  m.  sun 

Solares  a  town  in  Spain  noted 
for  its  mvieral  waters 

solicitación  f.  solicitation,  re- 
quest 


solicitar  ask,  ask  for,  try,  endeavor ; 
para  los  cuales  solicita  la  repre¬ 
sentación  which  you  ask  to  rep- 
resent ;  solicitando  de  Vd.  to  ask 
you  for 
sólo  only 

sombrilla  f.  parasol 
someter  submit;  ~se  a  una  prueba 
take  a  test :  ~me  a  las  pruebas 
de  aptitud  que  Vd.  disponga 
taking  any  test  you  may  give  to 
determine  my  ability 
somos,  son,  see  ser 
sosa  f.  soda 

sostener  ( like  tener)  sustain,  main- 
tain 

soy  see  ser 

su  his,  her,  its,  their,  your 
subir  ascend,  rise  (in  price\  go 
up ;  ~  a  get  on  (a  t rain ) 
subjuntivo  -a  subjunctive 
subjuntivo  m.  subjunctive 
subordinado  -a  subordinate 
subrayar  underline 
subsanar  correct 
sucesor  m.  successor 
sucre  m.  sucre,  a  coin  of  Ecuador 
worth  normally  about  48  cents 
sucursal  f  branch 
sueldo  m.  salary 
suerte  f.  luck 

suficiencia  f  sufficiency,  ability 
suficiente  sufficient 
sufrir  suffer,  undergo ;  ~  extravío 
go  astray;  ~  un  examen  take 
an  examination 

sujetador  7/z.fastener;  ~para  papel 
paper  fastener 
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sujeto  ni.  subject 
suma  f.  sum,  amount ;  una  03  some 
money 

suministrar  supply,  furnish 
suministro  m.  supply ;  forma  de 
05  manner  of  shipment 
superior  superior 
suplementario  supplementary 
suponer  {like  poner)  suppose 
sur  m.  south 

surtido  m.  assortment,  stock 
suscribir  ( pp .  suscrito)  subscribe, 
sign,  take  out  (a  ftolicy ) 
sustituir  ( like  concluir)  substitute, 
replace 

sustituya,  sustituyan,  sustitu¬ 
yendo,  see  sustituir 

suyo  -a  his,  hers,  theirs,  yours ; 
la  suya  your  letter ;  os  atto.  s.  q. 
e.  s.  m.  yours  truly 

tal  such ;  qué  os  how  are  you,  how 
are  things  going 

talón  m.  receipt,  (railroad)  bilí  of 
lading ;  os  del  ferrocarril  railroad 
bilí  of  lading 

talonario  (m.)  de  recibos  receipt 
book 

taller  m.  workshop,  shop,  factory 
tamaño  ni.  size 
también  also,  likewise 
tampoco  neither,  not  either 
tan  so,  as;  os  .  .  .  como  as  ...  as ; 

os  pronto  como  as  soon  as 
tanto  -a  so  much ;  por  os  there- 
fore 

tanto  nt.  rate ;  el  os  por  ciento  rate 
per  cent 


tapón  m.  cork,  stopper 
taquígrafo  -a  m.  and  f  stenog- 
rapher 

tarde  f  afternoon;  de  la  os  in 
the  afternoon;  buenas  oss  good 
afternoon 

tarifa  f.  tariff,  price-list,  rate;  os 
de  precios  price-list ;  os  de  primas 
insurance  rates 
tarjeta  f.  card 
tejido  m.  texture,  cloth 
tela  f.  cloth 

telefonista  m.  and  f.  telephone 
operator 

teléfono  m.  telephone ;  por  os  on 
the  telephone 
telegráfico  -a  telegraphic 
temporada  f.  season 
tendré,  tendremos,  tendría,  see 
tener 

tenedor  m.  keeper;  os  de  libros 
bookkeeper 

tener  {pres.  ind.  tengo  ;  pres.  subj. 
tenga ;  pret.  tuve ;  imp.  subj. 
tuviese,  tuviera ;  fut.  tendré) 
have  ;  os  el  sentimiento  de  regret 
to ;  os  en  cuenta  keep  in  mind, 
bear  in  mind;  os  en  su  poder 
receive ;  os  establecido  follow 
(a  practice\  give ;  os  gusto  en 
want  to;  os  inconveniente  en 
object  to,  have  objection  to;  os 
la  bondad  de  be  kind  enough  to ; 
os  la  seguridad  de  be  sure;  os 
presente  bear  in  mind;  o>  que 
have  to;  os  razón  be  right;  os 
relación  con  be  related  to;  los 
tendría  en  mi  casa  they  would 
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be  delivered  (119  10) ;  tenga  Vd. 
here  is,  here  it  is,  here  you  are ; 
tengo  el  gusto  de  I  have  the 
pleasure  of,  it  gives  me  pleasure 
to,  I  am  glad  to;  que  con  Vd. 
tengo  that  I  owe  you  (1218); 
ahí  tiene  Vd.  here  you  are ;  aquí 
tiene  Vd.  here  is,  here  they  are, 
here  you  are 

tenga,  tengamos,  tengan,  tengo, 
see  tener 

tercer  see  tercero 
tercero -a  third 
tercio -a  third 
tercio  m.  third  part,  third 
terciopelo  m.  velvet 
terminar  end,  finish ;  ~se  be  used 
up 

Terpsícore  Terpsichore 
terreno  m.  land ;  sobre  el  ~  in 
that  territory 

testimonio  m.  testimony,  attesta- 
tion,  assurance 
texto  m.  text 

tiempo  m.  time,  tense ;  al  poco  ~ 
in  a  short  time ;  al  de  at  the 
same  time  that;  cuánto  ~  how 
long ;  mucho  ^  very  long 
tienda  f  store ;  ~  de  tejidos  dry- 
goods  store 

tiene,  tienen,  see  tener 
timbre  m.  stamp 
tinta  f.  ink 
tintero  m.  inkstand 
todavía  yet,  still 

todo -a  all,  every;  pro?i.  every- 
thing ;  del  <*>  entirely,  quite ; 
sobre  ~  especially 


Toledo  aprovinceof central Spain. 
It  has  a  flourishing  agriculture 
and  manufactures  all  kinds  of 
cloth 

tomar  take,  have ;  ~  asiento  take 
a  seat ;  ~  buena  nota  de  make 
careful  note  of ;  ~se  la  libertad 
de  venture,  beg  leave  to 
tonelada  f  ton 
total  total 
total  m.  total 

trabajar  work ;  para  ~  con  interés 
to  make  one  work  with  his  whole 
soul 

trabajo  m.  and pl.  work 
tractor  m.  tractor 
traducir  {pres.ind. traduzco;  pres. 
stibj.  traduzca;  pret.  traduje; 
imp.  subj.  tradujese,  tradujera) 
transíate 

traduzca,  traduzcan,  see  traducir 
traer  {pres.  ind .  traigo ;  pres. 
subj.  traiga;  pret.  traje;  imp. 
subj.  trajese,  trajera;  ger.  tra¬ 
yendo)  bring  ;  traiga  Vd.  let  me 
have  it  (122  16) 
traiga  see  traer 
transacción  f.  transaction 
transcurrir  elapse,  pass 
transporte  m.  transport,  trans¬ 
portaron 

trasladarse  move 
tratarse  de  be  a  question  of 
trato  m.  treatment,  trade,  deal 
trayecto  m.  road 
trece  thirteen,  thirteenth 
treinta  thirty,  thirtieth 
tren  m.  train 
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tres  three 

trescientos  -as  three  hundred 
tuvieran,  tuviesen,  tuvo,  see  tener 

últimamente  lastly,  lately 
último  -a  last,  latest,  lowest ;  lo  ~ 
last 

un,  una  one,  a,  an;  pl.  some; 

la  una  one  o’clock 
unión  f  unión,  combination 
unir  unite,  combine ;  unido  a 
added  to 

uno  one;  pl.  some 
urgencia  f  urgency;  con  gran  03 
in  a  great  hurry 
urgente  urgent 
usar  use 
uso  m.  use 

usted  you,  yourself ;  de  Vd.  (Vds.) 
your 

usual  usual,  customary 

usualmente  usually 

va  see  ir 

vacante  f.  vacancy 
vainilla  f.  vanilla 

Valencia  a  Mediterranean  port 
in  the  northeastern  part  of 
Spain.  It  manufactures  silk , 
cotton  and  woolen  goods, tobáceo 
Products,  cork ,  etc.  Its  chief 
exports  are  wines ,  oranges, 
and  rice 

valor  m.  valué ;  pl.  bonds,  stocks, 
securities 

Valparaíso  a  city  of  Chile,  one  of 
the  most  bnportant  ports  on 
the  Pacific  Ocean,  and  one  of 


the  great est  commercial  cities 
of  South  America.  It  exports 
nitrate,  copper,  silver,  gold, 
guano,  etc. 
vals  m.  waltz 
vamos,  van,  see  ir 
variación  f  change 
variar  ( pres .  ind.  varío ;  pres. 

subj.  varíe)  vaiy,  change 
vario  -a  various,  different ;  pl. 

some,  several,  a  few 
vasco  -a  Basque 
vaya  see  ir 
Vd.,  Vds.,  see  usted 
ve,  veamos,  veía,  veían,  see  ver 
veinte  twenty,  twentieth 
veinticinco  twenty-five,  twenty- 
fifth 

veinticuatro  twenty-four,  twenty- 
fourth 

veintidós  twenty-two,  twenty- 
second 

veintinueve  twenty-nine,  twenty- 
ninth 

veintiocho  twenty-eight,  twenty- 
eighth 

veintiséis  twenty-six,  twenty-sixth 
veintisiete  twenty-seven,  twenty- 
seventh 

veintitrés  twenty-three,  twenty- 
third 

veintiuno  twenty-one,  twenty-first 
velocidad  f.  velocity ;  (tren)  de 
pequeña  ~  slow  freight;  (tren) 
de  gran  ~  express  train,  fast 
freight 
vender  sell 

venga,  vengo,  see  venir 
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venidero -a  coming 
venir  (ftres.  ind.  vengo ;  pres. 
subj.  venga ;  pret.  vine ;  imp. 
subj.  viniese,  viniera ;  fut .  ven¬ 
dré;  ger.  viniendo)  come;  vengo 
muy  disgustado  I  am  disgusted, 
I  amdiscouraged;  lo  bien  que  me 
vienen  how  well  I  can  use  this 
venta  f  sale;  pl.  sales,  selling 
ventaja  f.  advantage 
ventana  f.  window 
ventanilla  f.  little  window,  window 
ver  {pres.  ind.  veo ;  pres.  subj. 
vea  ;  imp.  veía  ;  pp.  visto)  see ; 
a  ~  let  us  see ;  a  ~  si  perhaps ; 
cuánto  tiempo  sin  ~le  what  a 
long  time  it  is  since  I  have  seen 
you;  que  no  se  veían  hacía 
tiempo  who  had  not  seen  each 
other  for  some  time 
Veracruz  an  importa?it  port  of 
México ,  07i  the  Gulf  of  México. 
It  exports  cojfee ,  tobáceo ,  rice, 
sisal  he7np 
verano  m.  summer 
verbo  m.  verb ;  ~  principal  verb 
in  the  main  clause 
verdad  f.  truth ;  es  ~  it  is  true 
verdadero  -a  real,  correct 
verde  green 

vez  f.  turn,  time;  a  la  ~  at  the 
same  time ;  a  mi  ~  I  in  turn ; 
en  ~  de  instead  of ;  una  ~  once 


vía  f.  way 

viajante  m.  traveling  salesman 
viajar  travel,  go ;  viajaba  was 
sent  (122  14) 

viaje  m.  journey;  además  de  ~s 
pagados  in  addition  to  having 
my  fare  paid 
viene,  vienen,  see  venir 
vino  m.  wine 
visita  f.  visit 
visitar  visit,  see 
vista  f.  sight 
visto  see  ver 
viuda  f.  widow 
Vizcaya  Biscay 

volver  {pres.  ind.  vuelvo;  pres. 
subj.  vuelva ;  pp.  vuelto)  re- 

turn ;  when  followed  by  a  and 
an  Í7ifi7iitive  it  repeats  the 
action  hnplied  by  the  infinitive 

voy  see  ir 
voz  f.  voice 

vuelta  f.  return;  a  ~  de  correo 
by  return  mail 
vuelva,  vuelve,  see  volver 

y  and 

ya  already,  yet,  immediately/pres- 
ently,  now,  of  course;  os  que 
since 

yo  I 

zarzaparrilla  f.  sarsaparilla 
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a  un,  uno  -a 
A.  M.  de  la  mañana 
ability  aptitud  f. ;  business  ~  apti¬ 
tud  para  los  negocios 
able  :  be  ~  poder 
about  de,  acerca  de,  sobre 
above  :  ~  address  la  dirección  que 
indica  el  membrete;  ~mentioned, 
~  named,  dicho  -a  ( never  pre¬ 
ceded  by  the  articlé),  citado  -a 
accept  aceptar 

accident  accidente  m. ;  <*»  insurance 
seguros  de  ( or  contra  or  sobre) 
accidentes  m.pl. 
accommodate  complacer 
accommodation :  freight  <*>  flete  m. 
accordance:  in  ~  with  de  (en) 
conformidad  con,  conforme  (a), 
según 

according  según;  ~  to  según, 
conforme  a 

account  cuenta  f. ;  ~  against  us 
cuenta  con  nosotros ;  current 
cuenta  corriente ;  charge  to  one’s 
~  dejarle  a  uno  cargado  en 
cuenta,  cargarse  a  uno  en  cuenta 
accountant  contador  ni. 
accounting :  ~  department  nego¬ 
ciado  de  contabilidad  m. 


acquaintance  conocimiento  m. ; 

of  your  ~  que  Vd.  conozca 
act  obrar 
add  agregar 

addition  :  in  ~  to  además  de 
address  dirigirse  a 
address  dirección  f. ;  the  above  ~  la 
dirección  que  indica  el  membrete 
addressee  destinatario  m. 
admission  admisión  f. 
advertise  anunciar 
after  después  de,  después  de  que 
afternoon  tarde  f 
again  otra  vez;  to  do  again  the 
action  indicated  by  the  injinitive 
volver  a  and  the  infinitive 
against  contra 
agency  agencia/ 
agent  agente  m. ;  station  ~  jefe 
de  estación  m. 

ago  hace;  a  week  ~  hace  una 
semana 

agree  (to)  estar  conforme  (con) 
agreeable :  if  this  is  ~  to  you  si 
Vd.  está  conforme  con  esto 
agreed  convenido  -a ;  more  than  ~ 
upon  más  de  lo  convenido 
agreement :  come  to  an  ~  about 
acordar 
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all  todo  -a,  todos  -as ;  ~  that  todo 
lo  que 

allow  permitir,  conceder,  abonar 

almost  casi 

already  ya 

also  también 

always  siempre 

among  entre 

amount :  ~  to  llegar  a,  importar 
amount  cantidad  f,  importe  m., 
suma  f,  partida  f  ;  large  ~ 
importancia  f. 
and  y,  e 
annual  anual 
another  otro -a 
answer  contestar 
answer  respuesta f,  contestación  f 
Anthony  Antonio  m. 
any  cualquier,  cualquiera,  cuales¬ 
quiera  ;  algún,  alguno  -a ;  in  a 
partitive  sense  it  is  not  usually 
translated  in  Sfianish,  ~  In¬ 
formation  informes ;  .  .  . 

whatever  cualquier,  cualquiera, 
cualesquiera 

anyone  in  a  negative  sense  nin¬ 
guno,  nadie 
apartment  cuarto  m. 
appear  aparecer 
apply  for  solicitar 
appreciate  agradecer  a  uno 
approval :  meet  with  one’s  ~  ser 
del  agrado  de  uno,  encontrar  del 
gusto  de  uno 
April  abril  m. 

Argentina  la  Argentina 
Argentine  argentino  -a,  de  la 
Argentina 


arising  :  <*»  from  de 
arrive  llegar,  llegar  al  poder  de  uno 
article  artículo  m. 
as  como,  de,  que,  pues,  puesto 
que,  porque;  <*>  .  .  .  tan  .  .  . 
como ;  ~  soon  <>3  luego  que,  tan 
pronto  como;  ~  soon  ~  pos- 
sible  tan  pronto  como  le  sea 
posible  a  uno,  cuanto  antes,  a  la 
mayor  brevedad;  ~  to  de,  res¬ 
pecto  a,  en  cuanto  a;  ~  usual 
como  siempre ;  ~  well  03  así  como 
ascertain  averiguar 
ask  pedir,  rogar,  preguntar ;  ~  for 
one  preguntar  por  uno ;  ~  (for) 
information  of  pedir  informes  a 
assistance  apoyo  m. 
assure  asegurar 

astray :  go  ~  extraviarse,  sufrir 
extravío 

at  a,  en,  de,  mediante ;  ~  once  in¬ 
mediatamente,  seguidamente;  ~ 
present,  ~  this  time,  ahora,  por 
ahora,  actualmente,  en  la  actua¬ 
lidad 

attend  (to)  atender 
attention  atención  f. 
attorney :  power  of  ~  poder  m. 
August  agosto  m . 
authority  poder  m. 
authorize  autorizar 
automobile  automóvil  m. 
avenue  avenida  f 
await  esperar;  we  ~  your  reply 
en  espera  de  sus  noticias  (su 
contestación) ;  we  have  been 
~ing  ...  for  three  months  hace 
tres  meses  que  esperamos 
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bad  mal,  malo  -a,  desfavorable 
balance  saldo  m .,  resto  m. 
bank  banco  m.,  casa  de  bancal; 

Industrial  Transport  ~  Banco 
Industrial  de  Transportes 
barring  salvo 
Basque  vasco -a 
bath  baño  m. 

bathroom  cuarto  de  baño  m. 
be  ser,  estar,  encontrarse;  ~  a 
question  of  tratarse  de;  ~  able 
poder ;  ~  glad  to  tener  el  gusto 
de,  celebrar,  alegrarse  de;  ~  in 
a  great  hurry  for  necesitar  con 
gran  urgencia ;  ~  in  great  need 
of  necesitar  con  gran  urgencia ; 
03  kind  enough  servirse ;  ~  out 
of  no  tener  en  existencia,  haberse 
agotado  a  uno  ;  os  over  haber  pa¬ 
sado;  ~  related  to  tener  relación 
con ;  os  satisfactory  ser  del 
agrado  de  uno ;  os  seventeen 
years  oíd  tener  diecisiete  años 
de  edad;  os  sure  estar  seguro 
de,  tener  la  seguridad  de,  pro¬ 
curar  (in  the  sense  oft ake  care) ; 
that  is  o  sea;  there  is,  there 
are,  hay;  this  is  not  a  very  large 
increase  eso  no  es  mucho 
bear  tener 
bearer  dador  m. 

because  porque ;  os  of  a  causa  de, 
dado,  por 

bed  cama  f ;  oak  os  cama  de 
roble 

beef  carne  de  vaca  f. ;  os  extract 
extracto  de  carne  m. 
before  delante ;  os  that  antes 


beg  rogar,  pedir,  suplicar 
begin  empezar 

behind  atrás;  lea  ve  os  dejar  olvi¬ 
dado 

believe  creer 
below  inferior  a 
beside(s)  aparte  de,  aparte 
best  mejor,  el  mejor,  la  mejor; 
of  the  os  grade  de  primera,  de 
primera  calidad 
better  mejor 

between  entre;  os .  .  .  and  de ...  a 
bilí  cuenta  f ,  factura  f  ;  os  for 
factura  por;  os  of  lading  talón 
m.  ( railroad ),  conocimiento  (de 
embarque)  m. 
blank  formulario  m. 
blotting  paper  papel  secante  m. 
blue  azul 
boat  barco  m. 
bolivar  bolívar  ni. 
bookkeeper  tenedor  de  libros  m. 
both  ambos -as 

bound :  be  os  for  dirigirse  a ;  os 
for  de,  con  dirección  a 
box  caja  f. 
branch  sucursal  f 
brother  hermano  m. 
business  negocio  m.,  negocios  m. 
fll.,  industria/^;  os  ability aptitud 
para  los  negocios ;  os  man  hom¬ 
bre  de  negocios;  os  school  es¬ 
cuela  comercial ;  the  export  os  el 
negocio  (los  negocios)  de  expor¬ 
tación  ;  the  fur  os  la  industria  de 
pieles;  the  insurance  os  el  negocio 
de  seguros 
but  pero,  sino 
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buy  comprar,  adquirir ;  for  all 
buying  and  selling  para  todas 
las  compras  y  ventas 
buyer  comprador  m. 
by  por,  a;  ~  me  por  mi  media¬ 
ción,  por  mí;  ~  mistake  indebi¬ 
damente,  por  una  equivocación ; 
~  so  doing  así :  ~  taking 

sufriendo 

c.  i.  f.  c.  a.  f. ;  cost,  insurance, 
freight  coste,  seguro,  flete 
C.  O.  D.  contra  reembolso 
cable  cablegrafiar 
cali  pasarse  por 
can  see  able 

cañe  :  ~  chair  silla  de  rejilla  f 
canned :  ~  fruits  conservas  alimen¬ 
ticias  de  frutas  f  ftl. ;  ~  goods 
conservas  alimenticias  fpl . 
capable  •  ^  of  extensión  prorroga- 
ble 

capital  ( money  etc.)  capital  m. 

car  coche  m. 

card  tarjeta  f. 

careful  mejor 

carefully  cuidadosamente 

cargo  carga  f. 

carry  :  ~  on,  ~  out,  llevar  a  cabo, 
realizar,  ejecutar;  be  carried  on 
realizarse 

case  caso  m. ;  in  ~  caso  de  que, 
en  caso  de  que,  para  el  caso  de 
que 

cash  hacer  efectivo  -a 
cash :  ^  on  delivery  contra  reem¬ 
bolso  ;  for  ~  al  contado 
catalogue  catálogo  m. 


cause  causar 

cent  centavo  m. ;  per  ~  por  ciento 
central  central 

chair  silla  f ,  sillón  m. ;  cañe 
silla  de  rejilla;  oak  <v>  silla  de 
roble ;  revolving  ~  silla  giratorio 
change  cambiar,  no  mantenerse 
firme 

change  cambio  m. 
character  carácter  m.,  persona  f. 
charge  cobrar ;  ~  to  one’s  account 
dejarle  a  uno  cargado  en  cuenta, 
cargarle  a  uno  en  cuenta 
check  for  cheque  de,  cheque  por 
Chemical  químico -a 
Chemical  producto  químico  m. 
child  niño  -a ;  children’s  coats  abri¬ 
gos  para  niños 
circular  circular 
circular  circular  m. 

City  ciudad  f ;  your  <~>  ésa,  esa 
plaza  f,  esa  población  f,  esa 
ciudad  f. ;  this  ~  ésta,  esta  ciu¬ 
dad  f,  esta  plaza  f,  esta  pobla¬ 
ción  f. 

claim  reclamar 

claim  reclamación  f\  enter  a  ~  for 
reclamar 
class  clase  f 
cióse  cerrar 
cloth  tela  f 

coat  abrigo  m. ;  your  ~  collar  el 

cuello  de  su  abrigo  m. 
cocoa  cacao  m. 
coffee  café  ni. 

collar  cuello  m. ;  your  coat  el 
cuello  de  su  abrigo 
collect  cobrar 
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collector  cobrador  m. 
combination  combinación/! 
combine  unir ;  ~d  with  unido  a 
come  venir,  pasarse  por;  ~  to  an 
agreement  about  acordar 
Corning  próximo  -a,  que  viene 
commission  comisión  f. ;  six  per 
cent  <*>  una  comisión  del  seis  por 
ciento 

company  compañía  /!,  sociedad  f. ; 
at  García  and  Company’s  en  la 
casa  de  García  y  Compañía 
compartment  departamento  m., 
cuerpo  m. ;  second  class  ~  de¬ 
partamento  de  segunda  clase 
complete  completo  -a,  perfecto  -a 
condition  condición  /!,  estado  /!, 
circunstancia  f. 

confident  en  la  seguridad  (de  que) 
confirmation  confirmación  f 
consideration  :  in  of  dado  -a, 
teniendo  en  cuenta 
consignee  destinatario  m. 
consignment  envío  »z.,  partida  f 
contain  contener 
content :  be  ~ed  with  contentarse 
con 

continué  continuar ;  to  have  you  <~> 
que  Vd.  continúe 
contract  contrato  m. 
convenience  comodidad  f ;  at  your 
earliest  ~  a  la  mayor  brevedad 
copper  cobre  m . 
copy  copia  f 
cork  corcho  m. 

correct  conforme,  bien,  verda¬ 
dero  -a 

correction  corrección  f 


Correo :  «*>  Street  calle  de  Correo/! 
corresponding  correspondiente 
count  contar 
country  país  m. 
coupon  cupón  m. 
cover  cubrir 

cover:  under  sepárate  cv  en  paquete 
aparte 

covering  correspondiente  a 
credit :  ~  to  one’s  account  abonarle 
a  uno  en  cuenta 

Crédit  Lyonnais  ñame  ofa  noted 
París  bank 
crisis  crisis  f. 
crude  en  bruto 
current  corriente 
customary  usual,  acostumbrado  -a 
customer  cliente  m. 

damage  daño  m.,  daños  m.pl. ; 

~  to  desperfectos  en 
data  datos  m.pl. 

date  fecha  f ;  up  to  <>3  hasta  ahora; 
up-to-date  moderno  -a ;  from  ~ 
of  invoice  fecha  factura 
daughter  hija  f 

day  día  m. ;  ~  after  tomorrow  pa¬ 
sado  mañana;  ~beforeyesterday 
anteayer ;  at  sixty  ~s  from  date 
of  invoice  a  sesenta  días  fecha 
factura ;  this  very  ~  hoy  mismo ; 
thirty  ~s  after  date  treinta  días 
fecha ;  within  ten  ~s  a  diez  días 
fecha  (factura) 

dear :  (my)  dear  Sir  muy  señor  mío 
(nuestro) ;  ~  Mr.  *  *  *  muy  dis¬ 
tinguido  señor  *  *  * 

December  diciembre  m. 
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definite :  give  a  definite  date  fijar 
fecha 

definitely  en  firme 
delay  demora  f,  retraso  m. 
deliver  entregar,  hacer  entrega  de ; 
to  have  you  ~  it  que  Vd.  lo  en¬ 
tregue 

delivery  entrega  f. 
department  departamento  m.,  ne¬ 
gociado  m. ;  accounting  ~  nego¬ 
ciado  de  contabilidad 
design  dibujo  in. 
desire  desear 
destination  destino  m. 
detail  detalle  m. ;  detailed  Infor¬ 
mation  detalles 
devote  oneself  to  dedicarse  a 
differ  diferenciarse 
difference  diferencia  f. ;  the  one 
~  between  them  is  sólo  se  dife¬ 
rencia  en  que 
different  diferente 
difficulty  in  dificultad  en  f. 
director  director  m. ;  managing  ~ 
director  gerente  m. 
disc  disco  m . 

discount  descuento  m. ;  customary 
~  descuento  d.e  costumbre,  des¬ 
cuento  usual,  descuento  que 
acostumbra 

discover  advertir,  notar 
disposed  dispuesto -a 
do  hacer ;  do  is  a,7i  auxiliary  verb , 
and  is  employed  as  such  in  the 
present  and  past  to  indícate 
negation  or  a  question ;  by  so 
doing  así 

document  documento  m. 


dollar  dólar  m.,  duro  m.,  peso  m. 
don  don 
door  puerta  f. 

double  doble ;  cv>-faced  record  disco 
doble  m. 
doubt  dudar 
doubt  duda  f. 
dozen  docena  (de)  f. 
draft  (for)  giro  m .,  letra  f.  (por); 
sixty-day  c*>  letra  a  sesenta  días 
fecha 

draw  :  on  one  girar  al  cargo  de 

uno,  poner  en  circulación  giró 
al  cargo  de  uno  or  contra  uno; 
drawn  on  you  a  su  cargo 
drawer  cajón  m. ;  four  ~s  in  each 
de  cuatro  cajones  cada  uno 
dried  seco  -a 

due  debido  -a ;  ~me  for  the  time 

justificante  del  tiempo ;  in  ~  time 
oportunamente 
during  durante,  dentro  de 

each  cada ;  pron.  cada  uno 
early  pronto  -a ;  at  your  earliest 
convenience  a  la  mayor  brevedad 
easily :  be  ~  placed  ser  de  fácil 
colocación 
easy  fácil 
effort  gestión  f. 

eight  ocho ;  hundred  ochocien¬ 
tos  -as 

eighteen  dieciocho 
eighteenth  dieciocho 
eighth  octavo  -a ;  with  dates  ocho 
eighty  ochenta;  ~-eight-note  de 
ochenta  y  ocho  notas 
elapse  transcurrir 
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eleventh  once 
employ  emplear 
employee  empleado  m. 
employment  empleo  m.,  ocupa¬ 
ción  f,  colocación  f 
endose  incluir,  adjuntar 
enclosed  adjunto  -a 
end  terminar 

engage  in,  be  engaged  in,  dedi¬ 
carse  a 

enough  :  be  kind  ~  servirse 
enter  entrar,  incluir ;  ~  a  claim 
(for)  reclamar,  formular  una  re¬ 
clamación  ;  «v>  the  interest  prac¬ 
ticar  el  asiento 
enumérate  detallar 
eraser  goma  de  borrar  f 
error  error  in. ;  through  ~  indebi¬ 
damente,  por  error,  por  equivo¬ 
cación 

especially  especialmente,  sobre 
todo 

establish  establecer;  get  estab- 
lished  establecerse 
etc.  etc. ;  et  cetera  etcétera 
every  todo  -a 
everything  todo 
exactly  exactamente 
examination  examen  ni. 
examine  examinar,  revisar 
excellent  excelente 
except  excepto 
exchange  cambiar 
exchange  cambio  m. ;  on  the  Stock 
Exchange  en  Bolsa 
exhaust  agotar ;  be  exhausted 
agotarse,  terminarse 
expect  esperar 


expense  expensas  f  fil.,  gasto  m., 
costa  f 

export  adj.  de  exportación,  ex¬ 
portador  -ra 

export  exportación  f. ;  the  ~  busi- 
ness  el  negocio  (los  negocios)  de 
exportación ;  firm  casa  de  ex¬ 
portación 

extend  ampliar,  mejorar 
extensión  :  capable  of  ~  prorro- 

gable 

extract  extracto  m. ;  beef  <v>  ex¬ 
tracto  de  carne 

f.o.b.  f.o.b. ;  free  on  board  franco 
a  bordo 

fact :  the  ~  that  the  package  went 
astray  el  hecho  de  que  el  pa¬ 
quete  sufrió  extravío,  el  extravío 
del  paquete 

factory  fábrica /, taller^.;  leather 
cv>  fábrica  de  curtidos 
fast  •  cv>  freight  (tren  de)  gran 
velocidad  m. 
father  padre  m. 
favor  favorecer 

favor  favor  m. ;  in  my  ~  a  mi 
favor 

favorable  favorable 

February  febrero  m. 

few :  a  ~  pocos  -as 

fifteen  quince 

fifteenth  quince 

fifth  quinto  -a,  with  dates  cinco 

fifty  cincuenta 

fig  higo  vi. 

file  archivador  m. ;  sectional  ~ 
equipo  seccional 
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fill:  ~  an  order  servir  ün  pedido 
find  encontrar;  ~  satisfactory  en¬ 
contrar  de  su  gusto,  encontrar 
en  buenas  condiciones 
firm  firme 

firm  casa  f ;  ~  ñame  razón  social 
f. ;  with  the  o>  en  la  casa 
first  primer,  primero  -a ;  the  ~  of 
the  coming  month  el  próximo 
día  primero 
fish  pescado  m. 
fitness  aptitud  f,  suficiencia  f. 
five  cinco;  ~  hundred  quinientos 
-as 

fixed  fijo -a 

floor  piso  m. ;  first  ~  to  the  right 

primero  derecha 
following  siguiente 
for  por,  para,  a  las  órdenes  de, 
durante,  sobre,  de,  correspon¬ 
diente  a,  en  casa  de,  en  favor 
de,  hace ;  ~  many  years  hace 
muchos  años ;  conj.  porque, 
pues,  para  que;  <*>  the  purpose 
of  con  el  fin  de 
form  forma  f 

former  anterior;  ~  letter  ante¬ 
rior  f ;  the  <v>  (first-named) 
aquél,  aquella 
forty  cuarenta 

four  cuatro;  ~  hundred  cuatro¬ 
cientos  -as 
fourteen  catorce 

fourth  cuarto -a;  with  dates  cua¬ 
tro 

franc  franco  m. 

Frederic  Federico  m. 

free  :  on  board  franco  a  bordo 


freight  flete  m. ;  ««  accommoda- 
tions  flete ;  rates  costo  de  flete 
m. ;  fast  ~  (tren  de)  gran  veloci¬ 
dad  m. 

friend  amigo  -a  m.  and  f ;  My 
dear  ~  Muy  distinguido  amigo 
friendship  amistad  f 
from  de,  desde,  a,  en;  oí  ...  to 
desde  .  .  .  hasta,  de  ...  a 
fruit  fruta  f ;  canned  ~s  con¬ 
servas  alimenticias  de  frutas  ffil. 
fully  enteramente,  completamente 
fur  piel  m. ;  adj.  de  piel(es) 
furnish  with  suministrar 
furniture  muebles  m.  fil.  ;  office 
~  muebles  de  oficina 
furthermore  además 

general  general 

gentleman  señor  m. ;  Gentlemen 
Muy  señores  míos  (nuestros) 
get  adquirir,  conseguir,  obtener,  re¬ 
cibir,  recoger ;  ~  a  complete  ac- 
count  of  darse  perfecta  cuenta  de, 
enterarse  bien  de ;  ~  established 
establecerse;  «*>  off  apearse  de 
give  dar,  entregar,  ofrecer,  pro¬ 
porcionar,  tener  establecido;  ~ 
a  definite  date  fijar  fecha ;  <v>  a 
discount  hacer  un  descuento ; 
os  an  order  hacer  un  pedido,  dar 
una  orden,  enviar  una  orden; 
it  oas  me  pleasure  to  tengo  el 
gusto  de ;  permission  (to)  auto¬ 
rizar  (para) ;  ~  the  order  for  dar 
orden  para  ;  03  up  one’s  position 
dejar  de  prestar  servicio,  dejar 
de  trabajar,  dejar  el  empleo 
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glad :  be  05  to  tener  el  gusto  de, 
celebrar,  alegrarse  de;  be  very 
03  to  tener  mucho  gusto  en ;  we 
should  be  03  if  we  could  cele¬ 
braríamos  poder 
globe  esfera  f 

go  ir ;  03  astray  extraviarse,  sufrir 
extravío;  03  through  pasar(se) 
por,  visitar 
good  buen,  bueno  -a 
goods  géneros  m.  pl.,  mercancía 
f  ;  canned  03  conservas  alimen¬ 
ticias  f  pl. 

grade  :  of  the  best  03  de  primera, 
de  primera  calidad 
gradúate :  beo3¿l  from  graduarse  en 
grant  conceder,  otorgar,  acceder; 

03  a  request  acceder  a  una  petición 
great  gran,  grande,  mucho -a;  a 
03  many  muchos  -as 
greatly  mucho,  muchísimo 
guaranty  garantía/ 

hand ;  on  the  other  03  por  contra, 
al  contrario 
handle  abarcar 

handle :  silver  03  puño  de  plata  m. 
hasten  to  apresurarse  a 
Ha  vana  la  Habana 
have  haber,  tener,  disponer,  hacer, 
ir  used  as  an  auxiliary ;  obrar 
en  el  poder  de  uno ;  03  in  mind 
tener  en  cuenta ;  03  to  haber  de, 
tener  que ;  o>  the  kindness  to  ser¬ 
virse,  tener  la  bondad  de ;  I  03  in 
my  possession  obra  en  mi  poder ; 
I  03  just  acabo  de ;  I  had  just 
acababa  de 


he  él 

hear  oír :  os  from  one  recibir  una 
carta  (noticias)  de  uno ;  let  (one) 
hear  avisar,  comunicar 
her  la,  le;  ella ;  su,  sus,  de  ella 
here  aquí,  ahí ;  en  esa  su  casa 
{Lesson  13) 

herewith  con  la  presente 
hesitate  to  dudar  en 
hide  cuero  m. 

high  elevado  -a,  alto  -a,  subido  -a ; 

03  school  escuela  superior 
highest  mejor 

highly:  hear  praised  03  oír  grandes 
elogios  de 
him  él,  le,  lo 

himself  él  mismo,  sí  mismo 
his  su,  sus,  de  él 
hold  tener,  contener,  ocupar ;  each 
drawer  to  03  cada  cajón  capaz 
de  contener 

honor  :  03  a  draft  prestar  una  buena 
acogida  a  un  giro,  hacer  el  debido 
honor  a  un  giro,  aceptar  un  giro ; 
03  a  signature  hacer  el  debido 
honor  a  una  firma 
hope  esperar 
house  casa  f. 

however  no  obstante,  sin  embargo 
hurry  urgencia  /  ;  in  a  great  03 
con  gran  urgencia 

I  yo 

if  si ;  03  so  si  así  es 
immediate  inmediato  -a 
immediately  inmediatamente,  se¬ 
guidamente 
import  importar 
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importance  importancia  f. 
important  importante 
impossible  imposible 
improve  mejorar 
in  en,  de,  con,  para,  a ;  <-«  accord- 
ance  with  conforme  a,  según, 
de  (en)  conformidad  con ;  ~  addi- 
tion  to  además ;  ~  case  caso  de 
que,  en  el  caso  de  que,  para  el 
caso  de  que ;  ~  order  that  para 
que;  ~  regard  to  en  cuanto  a, 
acerca  de,  sobre,  de;  ~  the 
morning  de  la  mañana ;  turn 
a  mi  vez 
inelude  incluir 

increase  aumento  m. ;  ~  in  price 
aumento  de  precio;  a  ten  per 
cent  ~  un  aumento  del  diez  por 
ciento ;  this  is  not  a  very  large 
~  esto  no  es  mucho 
Independence  adj.  de  la  Indepen¬ 
dencia 

indicate  indicar 
industrial  industrial 
industry  industria  f. ;  the  leather 
~  la  industria  de  curtidos 
inform  informar,  avisar,  comunicar, 
manifestar ;  well  ~ed  about  co¬ 
nocedor  de 

information  informe  m. ;  ask  <v>  of 
pedir  informes  a;  detailed  ~ 
detalles  m.pl. 
injury  daño  m. 
ink  tinta  f 

installation  instalación  f 
instruction  instrucción  f 
insurance  seguro  m. ;  cv.  business 
negocio  de  seguros ;  00  company 


compañía  de  seguros ;  <~>  policy 
póliza  de  seguros ;  ~  rates  tarifa 
de  primas  (seguros) ;  accident  ~ 
seguros  contra  accidentes 
insure  asegurar 
interest  interesar 
interest  interés  m. ;  for  their  best 
~s  por  lo  mejor  para  sus  in¬ 
tereses 

interrupt  interrumpir 
interview  entrevista  f 
into  en 

introduce  presentar;  in  introduc- 

ing  para  presentar 
introduction  presentación  f 
invoice  for  factura  de,  factura  por ; 

from  date  of  ~  fecha  factura 
issue  extender;  ~  draft  on  one 
extender  (or  poner  en  circulación) 
giro  al  cargo  de  uno 
it  él,  ella,  ello,  lo,  la;  wheii  it  is 
used  as  the  subject  ofa?i  imper¬ 
sonal  verb  it  is  not  translated 
item  partida  f. 

James  Jaime  m.,  Santiago  m. 
janitor  portero  m. 

January  enero  m. 

John  Juan  m. 

Joseph  José  m. 

July  julio  m. 

June  junio  m. 

just :  I  have  ~  acabo  de ;  I  had 
~  acababa  de 

keep  conservar:  ~  in  mind  tener 
en  cuenta 

kilogram  kilogramo  m. 
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kind  :  be  ~  enough  servirse,  tener 
la  bondad  de 
kindly  sírvase 

kindness  bondad  f,  favor  m. ; 

any  oo  of  yours  sus  buenos  oficios 
kitchen  cocina  f 
know  conocer,  saber ;  let  (one) 
avisar,  comunicar,  manifestar, 
advertir 

known  conocido -a 

lading  :  bilí  of  ~  talón  ( railroad ) ; 

conocimiento  (de  embarque) 
large  gran,  grande,  mucho  -a,  exa¬ 
gerado  -a ;  ~  amount  impor¬ 
tancia  f. 

larger,  largest,  mayor 
last  anterior,  pasado  -a ;  ~  year  el 
año  pasado 
later  más  tarde 
latest  último -a 
latter  éste,  ésta 
lawyer  abogado  m. 
lease  contrato  m. 
least :  at  ~  por  lo  menos 
leather  curtidos  m.pi. 
leave  dejar,  salir  (de) ;  ~  a  balance 
presentar  un  saldo ;  behind 
dejar,  dejar  olvidado 
less  menor,  inferior ;  for(of)~than 
inferior  a,  menor  de 
let :  ~  (one)  know,  ~  (one)  hear, 
avisar,  comunicar 
letter  carta  /,  grata  /,  atenta  f, 
la  suya ;  a  «*>  f rom  me  una  carta 
mía ;  circular  ~  circular  f,  carta 
circular  f,  atenta  circular^ ;  this 
<*>  esta  carta,  la  presente 
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liability  riesgo  m. 
liberty  libertad  f. ;  take  the  ev>  of 
permitirse,  tomarse  la  libertad  de 
like  querer,  desear,  encontrar  de  su 
gusto,  gustar  a  uno,  ser  del  agra¬ 
do  de  uno ;  I  should  ~  yo  quisiera 
like  parecido  -a,  igual ;  ~  it  igual ; 

look  ~  parecerse  a 
like  como 
limit  límite  m. 
line  ramo  m. 
lining  forro  m. 
list  indicar,  señalar 
list  lista  f ;  price~  lista  de  precios, 
tarifa  f. 

lithographer  litógrafo  m. 
little  poco  -a,  pequeño  -a 
loan  préstamo  m. 
long  :  of  such  ~  standing  tan  an¬ 
tiguo  -a 

look :  05  like  parecerse  a ;  ~  up 
informarse  de ;  <*>  up  the  matter 
informarse  de  lo  que  haya  en  el 
asunto 
lose  perder 

loss  pérdida  f ,  perjuicio  m. 
lot  partida  f. 

Louis  Luis  m. 
lowest  último -a 
Luke  Lucas  m. 

machine  coche  m .,  automóvil  m. 
Madam  :  (My)  dear  ~  muy  señora 
mía  (nuestra) 
magazine  revista  f. 
mail  correo  m. ;  by  registered  <*> 
certificado  -a ;  by  return  ~  a 
vuelta  de  correo 
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make  hacer,  llevar  a  cabo;  ~  a 
mistake  padecer  un  error ;  00  a 
study  hacer  un  estudio,  estudiar ; 
to  o»  him  para  ser ;  03  out  ( a  docu- 
ment)  extender ;  03  use  of  apro¬ 
vechar 

making  confección  f. 
man  hombre  m.\  business  03  hom¬ 
bre  de  negocios ;  young  03  jo¬ 
ven  m. 

manager  director  m .,  gerente  m., 
jefe  m. 

managing  director  director  ge¬ 
rente  m. 

manner  manera  f,  forma  f. ;  03  of 
shipment  forma  de  suministro 
manufacture  fabricación  f. 
manufacturer  fabricante  m. 
many,  a  great  many,  muchos -as 
March  marzo  m. 
mark  marcar 
match  hacer  juego 
matter  asunto  m. 
máximum  máximo -a 
may  see  be  able ;  os  I  ask  you  me 
permito  pedirle,  me  tomo  la 
libertad  de  pedirle 
May  mayo  m. 
me  me,  mí 

measurement  medida  f. 
meet  conocer;  oss  with  your  ap- 
proval  es  de  su  agrado,  Vd.  en¬ 
cuentra  de  su  gusto 
mention  indicar;  the  above  ~ed 
dicho  -a  ( never  preceded  by  the 
article\  el  citado  -a  ;  other  than 
those  ~ed  otros  que  no  figuran 
entre  los  citados 


merchandise  mercancía  f,  géneros 
m.  pl. 

merchant  comerciante  m. 

Messrs.  los  señores 
México  Méjico  m.\  ^City  Ciudad 
de  Méjico  f ,  Méjico  m. 
mind :  have  in  ~  tener  en  cuenta ; 
to  my  ~  a  mi  entender,  en  mi 
opinión 

mistake  equivocación  f,  error  m.\ 
by  ~  indebidamente,  por  error, 
por  equivocación 
mister  señor,  don,  señor  don 
model  modelo  m. 
modérate  moderado -a 
money  dinero  m . 
month  mes;  a  ~  mensual;  thepres- 
ent  this  os,  el  (mes)  corriente 
(actual) ;  the  first  of  the  coming 
<v>  el  próximo  día  primero;  the 
first  of  the  ~  el  primero  de(l)  mes 
monthly  por  meses 
more  más ;  some  ~  más 
morning  mañana  f. ;  in  the  ~  de 
la  mañana  (used  with  time ); 
this  morning’s  de  esta  mañana 
mother  madre  f. 
move  trasladarse 

much  mucho;  very  <~  muchísimo 
must  tener  que,  haber  de 
my  mi,  mis 
myself  me 

ñame  decir,  comunicar ;  the  above 
~d  dicho  -a  {iiever preceded  by 
the  article\  el  citado  -a 
ñame  nombre  m. ;  firm  ~  razón 
social  f 
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nearly  casi 

necessary  for  .  .  .  to  necesario  que 
need  necesitar 

need  deseo  m. ;  be  in  great  ~  of 
necesitar  con  gran  urgencia 
needle  aguja  f ;  phonograph  ~ 
aguja  para  fonógrafo 
net  neto  -a,  sin  descuento ;  ~  sixty 
neto  sesenta,  a  sesenta  días  sin 
descuento 
never  nunca 

new  nuevo  -a ;  ~  York  City  la 
ciudad  de  Nueva  York 
next  siguiente,  próximo  -a,  que 
viene 

nine  nueve ;  ~  hundred  novecien¬ 
tos  -as 

nineteenth  diecinueve 
ninety  noventa 

ninth  noveno  -a;  with  dates 
nueve 

nitrate  nitrato  m. ;  a  Chilean  usu- 
ally  calis nitrateof  soda  salitre  m. 
no  no ;  ~  one  nadie 

ñor  ni 

north  norte  m. ;  station  la  esta¬ 
ción  del  Norte  f. 
not  no 
note  nota  f. 
nothing  nada 
notice  aviso  m. 
novelty  novedad  f 
November  noviembre  m. 
now  ahora,  actualmente,  en  la 
actualidad 

number :  be  ~ed  tener  el  número, 
estar  numerado 
number  número  m. 


oak  roble  m. ;  ~  chair  silla  de 
roble;  ~  bed  cama  de  roble 
objection  :  have  an  ~  to  tener  in¬ 
conveniente  en 

oblige  complacer;  you  will  greatly 
<*>  me  le  agradeceré  a  Vd. 
observe  observar 
occasion  ocasión  f 
occupant  ocupante  m. 
o’clock :  one  ~  la  una ;  ten  <>3  las 
diez 

October  octubre  m. 
of  de,  en,  a,  para 
off  :  get  ~  apearse  de 
offer  ofrecer 
offer  oferta  f. 

office  oficina  f  ;  furniture  mue¬ 

bles  de  oficina ;  ~  supplies  artí¬ 
culos  de  escritorio 
oil  aceite  m. 
oíd  de  edad 
olive  aceituna  f 

on  en,  sobre,  de;  omitted  with 
days  and  dates ,  ~  Tuesday  el 
martes,  ~  the  first  of  April  el 
primero  de  abril 

once :  at  ~  inmediatamente,  se¬ 
guidamente 

one  un,  uno,  una ;  ~  hundred 
cien,  ciento;  the  ~  (that)  el 
que,  la  que ;  when  one  is  pre¬ 
ceded  by  an  adjective  and  not 
followed  by  an  expressed  sub¬ 
stantive  it  is  omitted  in  the 
translation ,  it  is  a  good  »>  es 
bueno 
only  sólo 
opérate  girar 
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Opinión  opinión  f ;  in  my  ~  a  mi 
entender,  en  mi  opinión 
opportunity  oportunidad  /,  oca¬ 
sión  f 
or  o,  u 

order  pedir ;  ~  from  pedir  a 
order  pedido  m.,  orden  f ;  ~  for 
pedido  de;  ~s  over  pedidos  de 
más  de;  your  large  ~s  la  im¬ 
portancia  de  sus  pedidos;  in  ~ 
to  para  que 
ordinary  corriente 
other  otro -a 
ought  deber 

our  nuestro  -a,  nuestros  -as ;  <*>  own 
el  nuestro 

ourselves :  we  ~  nosotros  mis¬ 
mos,  nosotras  mismas 
out :  be  ~  of  no  tener  en  existen¬ 
cia,  agotarse  a  uno;  carry  ~ 
ejecutar ;  make  ~  (a  document ) 
extender ;  take  ~  ( a  fiolicy ) 
suscribir 

over  sobre;  be  ~  haber  pasado; 

orders  ~  pedidos  de  más  de 
owing  debido -a 
own  :  our  ~  el  nuestro 
owner  dueño  m. 

P.  M.  de  la  tarde 
package  paquete  ni. 
page  página/ 
paint  pintura / 
painting  pintura  / 
paper  papel  m. ;  blotting  ~  papel 
secante  m. ;  ~  clip  sujetador 
para  papel  m. 
parasol  sombrilla  f 


pardon  (for)  perdonar 
Paris  París 
partner  socio  m. 
party  parte  / 

pass  atravesar,  pasar;  ~  through 
estar  de  paso  en 
past  pasado  -a 
pay  (for)  pagar,  abonar 
payable  :  be  pagarse 
payment  pago  m. ;  time  for  ~ 
plazo  m.,  plazo  de  pago  in. 
peculiar  to  propio  -a  de 
pen  pluma  f. 
penholder  portapluma  ni. 
per  por;  ~  cent  por  ciento;  of 
ten  cent  del  diez  por  ciento 
permission  permisión  /;  give  ~ 
(to)  autorizar  (para) 
permit  permitir 
person  persona  f 
personality  persona /,  condiciones 
personales  /  //. 
peseta  peseta / 

peso  peso  m.,$,  in  Philippines  P 
Petroleum  petróleo  m. 
phcenix  fénix;  the  Insurance 
Co.  la  compañía  de  seguros  El 
Fénix 

phonograph  fonógrafo  m. ;  <» 
needle  aguja  para  fonógrafo  f. 
piano  piano  ni. ;  player  ~  pianola 
/ 

piece  pieza  f. 

place :  ~  an  order  with  hacer  un 
pedido  a ;  be  easily  ~d  ser  de 
fácil  colocación 
place  plaza  f. 
plan  plan  m.,  dibujo  m. 
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plant  instalación  f 
player  piano  pianola  f ;  ~  roll 
rollo  para  pianola  m. 
please  sírvase,  tenga  la  bondad  de, 
haga  el  favor  de ;  ser  del  agrado 
de  uno,  gustar  a  uno,  satisfacer 
a  uno ;  be  ~d  tener  gusto  en, 
tener  el  gusto  de;  ~  be  kind 
enough  sírvase 

pleasure  gusto  m. ;  it  gives  me 
~  to  tengo  el  gusto  de 
policy  póliza  f ;  insurance  ~ 
póliza  de  seguros 
port  puerto  m. 

position  colocación  f,  plaza  f , 
cargo  m.,  ocupación  f ;  give  up 
one’s  ~  dejar  de  prestar  servi¬ 
cio,  dejar  de  trabajar, #  dejar  el 
empleo 

possession  poder  m.,  custodia  f ; 
I  have  in  my  ~  obra  en  mi 
poder 

possible  posible ;  as  soon  as  ~  tan 
pronto  como  le  sea  posible  a  uno, 
a  la  mayor  brevedad,  cuanto 
antes ;  everything  ~  todo  lo 
posible 

post-office  casa  de  correos 
correo(s)  m. 

postmaster  administrador  de  co¬ 
rreos  m. 

power  of  attorney  poder  m. 
praise  hacer  elogios :  hear  praised 
(highly)  oír  (grandes)  elogios  de 
premium  prima  f 
present  actual,  corriente;  at  ~ 
ahora,  por  ahora,  actualmente, 
en  la  actualidad 


press  prensa  f 
prevent  from  impedir  que 
previous  anterior 
price  precio  m. ;  ~_list  lista  de 
precios  f ,  tarifa  f ;  ~  on  precio 
de 

print  imprimir;  printed  by  im¬ 
preso  por 

printer  impresor  m. 
probably  probablemente,  sin  duda 
product  producto  m. 
promise  comprometer 
prompt  pronto 
promptly  prontamente 
propose  proponer 
proprietor  dueño  m. 
protection  defensa  f,  protec¬ 
ción  f. 

prove  demostrar 
provide  for  cubrir 
provided  (that)  siempre  que 
publication  publicación  f 
publish  publicar 

purchase  compra  f. ;  his  total  ~s 
sus  compras  totales,  el  total  de 
sus  compras 

purpose  fin  m. ;  for  the  <~>  of  con 
el  fin  de 

qualification  cualidad  f. ;  pl.  cuali¬ 
dades,  conocimientos 
quality  (of  things)  calidad  f ,  (of 
persons )  cualidad  f ;  conoci¬ 
miento  m. 

quantity  cantidad  f 
question  :  be  a  ~  of  tratarse  de 
quote  cotizar ;  ~  prices  on  cotizar 
precios  de 
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railroad  ferrocarril  m. 
raisin  pasa  f 

rate  tarifa  f ;  freight  ~s  coste  de 
flete  m. ;  insurance  ~s  tarifa  de 
primas  (seguros);  ~s  for  acci- 
dents  tarifa  de  accidentes 
reach  estar  en,  importar,  llegar  a 
ready  dispuesto  -a 
realize  saber 

reason  for  razón  de f ,  fundamento 
de  m. 

reasonable  razonable 
receipt  recibo  m. ;  ~  book  talona¬ 
rio  m. ;  on  ~  of  al  recibo  de,  al 
recibir 

receive  recibir,  estar  en  posesión 
de,  tener  en  su  poder;  I  have 
received  he  recibido,  estoy  en 
posesión  de,  tengo  en  mi  poder, 
obra  en  mi  poder,  en  mi  poder, 
en  mi  posesión,  acuso  recibo  de ; 
I  have  just  received  acabo  de 
recibir ;  be  received  recibirse, 
llegar  al  poder  de  uno 
recent  reciente 
recommend  recomendar 
recommendation  certificado  m. 
This  is  the  statement  tliat  is 
customarily  given  in  Spain 
ivhen  an  empioyee  is  leaving  a 
Jirm  iii  order  to  take  another 
position.  It  is  considered  more 
in  the  light  of  an  obligation  due 
than  in  that  of  a  favor. 
record  disco  m. ;  double-faced  ~ 
disco  doble 
red  rojo -a 
reduce  rebajar 


refusal  prohibición 
regard  :  in  ~  to  en  cuanto  a,  sobre, 
acerca  de,  de 
register  certificar 
registered  certificado  -a ;  by  ~  mail 
certificado  -a 

regret  sentir,  tener  el  sentimiento 
de 

regret  pesar  m. 

related  :  be  **>  to  tener  relación  con 
relation  relación  f 
relative  relativo  -a ;  everything  <» 
to  todo  lo  relativo  a 
relatively  relativamente 
remain  mantenerse,  quedarse 
remittance  remesa  f 
rent  for  alquilar  en,  arrendar  en 
rent  renta  f\  f or  ~  desalquilado  -a 
repair  reparación  f 
replace  (with)  sustituir  (por) 
reply  respuesta  f,  contestación  f 
report  cuenta  f 
representative  representante  m. 
request  rogar,  pedir 
request  petición  f ,  solicitud  f  ; 

the  e*>  in  la  petición  que  hizo  en 
respectfully  yours,  yoursrespect- 
fully,  de  Vd.(s)  atento  seguro 
servidor,  de  Vd.(s)  afmo.  seguro 
servidor  que  besa  sus  manos 
response  respuesta  f,  contesta¬ 
ción  f 

rest  resto  m. 
result  in  causar 
result  resultado  m. 
return  devolver 

return  vuelta  f ;  by  <*>  mail  a  vuelta 

de  correo 
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revolving  giratorio -a 
Richard  Ricardo  m. 
right :  first  floor  to  the  ~  primero 
derecha ;  the  ~  one  el  verdadero, 
otro  por  el  verdadero  importe ; 
to  the  ~  a  la  derecha 
risk  riesgo  m. 

roll :  player-piano  ~  rollo  para 
pianola  m. 

room  cuarto  m.,  habitación  f. : 
bath~  cuarto  de  baño  m. 

said  dicho  -a  ( never  preceded  by 
the  a'rticle ) 

salary  remuneración  f. 
sale  venta  f. 
salesman  viajante  m. 
same  mismo  -a ;  ~  as  mismo  que 
sample  muestra  f. 
sarsaparilla  zarzaparrilla  f. 
satisfaction  satisfacción  f. 
satisfactory  satisfactorio  -a,  razo¬ 
nable,  conforme ;  is  ~  (to  me)  en¬ 
cuentro  conforme,  encuentro  de 
mi  gusto,  encuentro  en  buenas 
condiciones 

satisfy  satisfacer;  be  satisfied estar 
conforme,  estar  satisfecho 
say  decir,  avisar,  comunicar,  mani¬ 
festar,  advertir 

school  escuela  f. ;  business  ~  es¬ 
cuela  comercial ;  high  ~  escuela 
superior 

season  temporada  f. ;  season’s  de 
la  temporada ;  last  la  tempo¬ 
rada  anterior 

second  segundo -a ;  with  dates  dos 
sectional  seccional 


secure  conseguir 
securities  valores  7n.pl. 
see  ver,  observar 
seek  solicitar 
seem  parecer 
sell  vender 

selling  :  for  all  buying  and  ~  para 
todas  las  compras  y  ventas 
send  enviar,  remitir 
sepárate  aparte 
September  septiembre  m. 
serve  servir 
Service  servicio  m. 
set  a  date  fijar  fecha 
set  juego  tu.  ;  walnut  ~  juego  de 
(en)  nogal 

settle  pagar,  satisfacer,  liquidar, 
saldar 

settlement  liquidación  f,  saldo  m. 
seven  siete ;  ~  hundred  setecien¬ 
tos  -as 

seventeenth  diecisiete 
seventh  séptimo  -a  ;  with  dates 
siete 

seventy  setenta 
Seville  Sevilla  f. 
share  (of  stock)  acción  f. 
she  ella 

sheet  nota  f,  pliego  m. 
ship  enviar,  embarcar 
shipment  embarque  m.,  envío  m. 
shop  taller  m. 

short :  in  a  ~  time  en  breve 

shortly  en  breve 

should  deber 

show  enseñar,  indicar 

sign  firma 

signature  firma  f. 
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silver  plata  f. ;  ~  handle  puño  de 
plata  m. ;  wrought  ~  plata  labrada 
similar  parecido -a 
since  desde ;  conj.  porque,  ya  que, 
puesto  que 

sincerely  yours,  yours  sincerely, 

de  Vd.  atto.  y  S.  S.,  suyo  afmo. 
sir  señor  m. ;  (my)  dear  ~  muy 
señor  mío  (nuestro) 
sisal  hemp  henequén  m. 
situation  circunstancias  ffil. 
six  seis :  ~  hundred  seiscientos  -as 
sixteen  dieciséis 
sixteenth  dieciséis 
sixth  sexto  -a  ;  with  dates  seis 
sixty  sesenta;  ~-day  draft  letra 
a  sesenta  días  fecha  ;  at  ~  days 
from  date  of  invoice  a  sesenta 
días  fecha  factura 
size  tamaño  m. 
slight  pequeño -a 
small  pequeño -a 
so  así,  lo,  tan ;  ~  that  de  modo 
que,  a  fin  de  que ;  if  ~  si  así 
es 

soda  sosa  f. 

some  algún,  alguno  -a,  algunos  -as, 
unos  -as  ;  pron.  algunos  -as  ;  ~ 
more  más 
son  hijo  m. 

soon  pronto ;  as  ~  as  luego  que, 
tan  pronto  como ;  as  ~  as  pos- 
sible  tan  pronto  como  le  sea 
posible  a  uno,  a  la  mayor  bre¬ 
vedad,  cuanto  antes 
sooner  antes 

sorry  :  be  ~  to  sentir,  tener  el  sen¬ 
timiento  de 


Spain  España  f. 

Spanish  español  -a 
special  especial,  excepcional 
sphere  esfera  f. 

spring  primavera  f ;  adj.  de  pri¬ 
mavera 
stable  firme 

standing  reputación  f ;  of  such 
long  ~  tan  antiguo  -a 
State  estado  m. 

statement  nota  f,  nota  de  liquida¬ 
ción 

station  estación  f ;  <v>  agent  jefe 
de  estación  m. ;  North  ~  la 
estación  del  norte  f 
stenographer  taquígrafo  -a  m. 

and  f. 

stock  (in  Corporation)  acciones 
f  pl. ;  (of  merchandise)  surtido 
existencia(s)  f. ;  «*>  exchange 
Bolsa  f. ;  share  of  cv.  acción  ;  be 
out  of  ~  no  tener  en  existencia,, 
agotarse  a  uno 
stop  dejar  de 

Street  calle  f ;  Correo  ~  calle  de 

Correo 

strike  huelga  f. 
stub  matriz  f 
study  estudiar 
study  estudio  m. 
subject  sujeto -a 
subject  sujeto  m. 
substituí e  sustituir 
such  (a)  tal 
sucre  sucre  m. 
suffer  sufrir 
sufficient  suficiente 
suggest  indicar 
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suit :  ~s  me  encuentro  de  mi 
gusto 

suitable  conveniente 
summary  extracto  m. 
supplementary  suplementario  -a 
supplies :  office  ~  artículos  de 
escritorio 
suppose  suponer 
sure :  be  estar  seguro  de  que, 
tener  la  seguridad  de  que,  (in 
the  sense  of  take  care)  procurar 

table  mesa f. ;  typewriter  ~  mesita 
para  máquina  de  escribir  f 
take  tomar,  llevar;  ( a  test)  sufrir, 
someterse  a;  ~  out  ( a  policy) 
suscribir ;  ~  the  liberty  of  per¬ 
mitirse,  tomarse  la  libertad  de; 
~  the  opportunity  to  aprovechar 
la  ocasión  para 
tanned  curtido -a 
telegraphic  telegráfico  -a 
tell  decir,  comunicar,  avisar,  mani¬ 
festar,  advertir 
ten  diez ;  ~  o’clock  las  diez 
tenth  décimo  -a ;  with  dates  diez 
term  plazo  m. ;  pl.  plazos  m.pi ., 
condiciones  f.  pl. ;  of  pay- 
ment  condiciones  de  pago  fpl. 
test  prueba  f. 

than  que  ;  before  a  number  de 
thank  (for)  agradecer  (used gener- 
ally  when  speaking  or  writing 
directly  to  a person) ;  dar  gracias 
(por);  ~  very  much  dar  muy 
expresivas  gracias ;  I  ~  you  for 
this  kindness  le  agradezco  su 
bondad,  su  favor 


that  ese,  esa,  aquel,  aquella ;  pron. 
ése,  ésa,  eso ;  el,  la ;  conj.  que ; 
~  is  o  sea ;  ~  which  el  que,  la  que 
the  el,  la,  lo,  los,  las 
their  su,  sus,  de  ellos,  de  ellas 
them  los,  las,  les,  ellos,  ellas 
then  entonces,  después 
there  allí;  ~  is,  ~  are,  hay;  cv> 
was  había 

therefore  por  eso,  por  tanto 
they  ellos,  ellas 
think  creer 

third  tercer,  tercero  -a;  with  dales 
tres ;  one  <*>  un  tercio 
thirteenth  trece 
thirtieth  treinta 
thirty  treinta 
thirty-first  treinta  y  uno 
this  este,  esta;  pron.  éste,  ésta, 
esto ;  ~  very  day  hoy  mismo 
those  who  los  que,  las  que 
thousand :  one  ~  mil 
three  tres;  ~hundred  trescientos 
-as 

through  por;  go  ~  visitar,  pa¬ 
sarse)  por 

throughout  en 

time  tiempo  m.t  vez  f,  hora  f.-, 
pl.  circunstancias  f.  pl.',  ~  (of 
payment)  plazo  m. ;  as  the  máx¬ 
imum  ~  como  plazo  máximo; 
at  the  same  ~  al  mismo  tiempo, 
a  la  vez  ;  in  a  short  ~  en  breve ; 
in  due  ~  oportunamente ;  sixty 
days’  ev>  un  plazo  de  sesenta  días 
tire  neumático  m. 
to  a,  hasta,  para,  en,  de,  que 
today  hoy 
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tomorrow  mañana;  day  after  ~ 

pasado  mañana 
ton  tonelada  f 
too  también 
total  total 
trade  industria  f. 
train  tren  m. 

transaction  negocio  m.,  operación 

/ 

transport  transporte  m. 
truly:  yours  (very)  (very)  ~ 
yours,  su  seguro  servidor,  su 
atento  y  S.  S. 
trust  confiar  en,  esperar 
try  {an  examination )  sufrir,  some¬ 
terse  a 

turn :  ~  in  entregar ;  up  apa¬ 
recer;  in  os  a  mi  vez 
twelfth  doce 
twelve  doce 
twentieth  veinte 
twenty  veinte 

twenty-eighttfr-eighth  veintiocho 
twenty-five  or  -fifth  veinticinco 
twenty-fourtfr-fourth  veinticuatro 
twenty-nine  ¿»r-ninth  veintinueve 
twenty-one  or  -first  veintiuno 
twenty-seven  or  -seventh  veinti¬ 
siete 

twenty-six  or  -sixth  veintiséis 
twenty-three  or  -third  veintitrés 
twenty-two  or  -second  veintidós 
two  dos;  ~  hundred  doscientos 
-as 

typewriter  máquina  de  escribir 
f ;  <*>  table  mesita  para  máquina 
de  escribir  f 

typist  mecanografista  ni.  and  f 


unable  :  be  ~  no  poder 
unchanged  firme 
under  bajo,  en 
undergo  sufrir 

understand  entender,  comprender 
understanding :  with  the  ~  siendo 
entendido,  bien  entendido 
unfavorable  desfavorable 
until  hasta,  hasta  que 
up :  o»  to  date  hasta  ahora ; 

oí-to-date  moderno  -a 
upon  al  with  the  infinitive ;  con ; 

( the  thing)  agreed  ~  lo  con¬ 
venido 

us  nos,  nosotros,  nosotras 
use  :  make  ~  of  aprovechar 
usual  usual,  acostumbrado  -a,  de 
costumbre ;  as  ~  como  siempre, 
como  de  costumbre,  que  acos¬ 
tumbra 

vacancy  vacante  f 
vanilla  vainilla  f 
various  varios  -as 
vegetables  hortaliza(s)/; 
venture  permitirse,  tomarse  la 
libertad  de 

very  mismo  -a ;  adv.  muy,  mucho ; 
~  much  muchísimo;  ^  truly 
yours,  yours  ~  truly,  su  seguro 
servidor,  su  atento  y  seguro 
servidor 

view  :  in  ~  of  dado,  a  causa  de 
visit  visitar 
voucher  resguardo  m. 

walnut  nogal;  ~  set  juego  de 

(en)  nogal 
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want  querer,  desear 
way  :  in  every  ~  en  todo 
we  nosotros,  nosotras 
week  semana  f. ;  a  ~  por  semana 
well  bien ;  ~  informed  about  cono¬ 
cedor  de ;  very  ~  known  muy 
bien  conocido,  sobradamente 
conocido ;  as  ~  as  así  como 
what  qué,  cuál,  lo  que 
whatever  cuanto  -a ;  any  .  .  .  ~ 
cualquier,  cualquiera,  cuales¬ 
quiera 

when  cuando,  cuándo,  al  with 
the  infinitive 
whenever  siempre  que 
whether  si,  que 

which  qué,  que,  el  cual,  la  cual, 
lo  cual,  los  cuales,  las  cuales ; 
of  cuyo  -a 

while  mientras,  mientras  que 
white  blanco  -a 
whitewashing  blanqueo  m. 
who  quién,  quien,  que 
whole  todo  -a 
whom  a  quien,  a  quienes 
whose  cuyo  -a 
willing  :  be  ~  querer 
window  ventana  f 
wine  vino  m. 
winter  invierno  m. 
wish  desear,  querer,  permitirse, 
tomarse  la  libertad  de  ( used  in 
afiplving  for  a  position) 
wish  deseo  m. 
with  con,  de,  en,  por,  a 
within  dentro,  dentro  de,  a ;  <*> 


ten  days  a  diez  días  fecha  (fac¬ 
tura) 

without  sin 
wool  lana  f 
word  palabra  f. 

work  trabajar ;  cv>  for  prestar  ser¬ 
vicio  en,  trabajar  a  las  órdenes 
de 

work  trabajo  m.,  obra(s )/. 
workshop  taller  m. 
write  escribir 

wrought  labrado  -a ;  ~  silver 

plata  labrada 

year  año  in. ;  for  eight  ~s  hace 
ocho  años ;  for  three  ~s  durante 
tres  años ;  for  many  ~s  hace 
muchos  años ;  from  ~  to  ~  de 
año  en  año ;  last  <~>  el  año  pasado 
yesterday  ayer ;  day  be  f ore 
anteayer 

yet :  not  ^  aun  no 
you  usted,  ustedes,  le,  la,  los,  las,  les 
young  :  ~  man  joven  m. 
your  su,  sus,  de  usted,  de  ustedes, 
ese,  esa 

yours  el  de  usted,  la  de  usted,  el 
suyo,  la  suya ;  of  <*>  suyo  -a,  de 
usted(es);  ~  truly,  ~  very  truly, 
very  truly  su  atento  y  seguro 
servidor  (q.  b.  s.  m.  etc.)\  <v> 
respectfully,  respectfully  <>3,  de 
Vd.  atta.  S.  S. ;  ~  sincerely, 
sincerely  de  Vd.  atta.  S.  S., 
suyo  afmo. 
yourself  Vd.,  se 
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